CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI

CNPJ N° 31.727.449/0001-80

Comissao Permanente de Licitagao

Rua Satyro Franga, 95 — Centro
Muqui-ES — CEP: 29.480-000

Telefone: (28) 3554-1866 / 3554-1666
Site: www.camaramugqui.es.gov.br
E-mail: schiavo@camaramuqui.es.gov.br

EDITAL PREGAO PRESENCIAL N° 001/2022
CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTAGAO DE SERVIGOS
EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

PREAMBULO

A Camara Municipal de Muqui — Estado do Espirito Santo, localizada na Satyro Franga,
n° 95, Centro, Muqui/ES, torna publico que realizara procedimento de licitacdo na

modalidade Pregao Presencial, com amparo na Lei n°® 10.520/2002, Lei n°® 8.666/1993, Lei
Complementar n° 123/2006 e Lei Complementar Estadual n® 618/2012, por intermédio do
Pregoeiroe Equipe de Apoio designados pela Portaria N°. 020/2015 de 13 de outubro de
2015.

I - DISPOSIGOES PRELIMINARES

1. Modalidade: PREGAO PRESENCIAL.
2. Processo Administrativo n° 062/2022.
3. Tipo de Licitagcdo: MENOR PRECO.
4. Dotagcao Orcamentaria: As despesas decorrentes da contratagcdo do objeto deste
pregao correrao por meio da (s) seguinte (s) verba (s):
Orgéo: Camara Municipal de Muqui-ES.
Elemento: 3.3.90.40.06 — Locagao de Software
Elemento: 3.3.90.40000 — Servigos de Tecnologia da Informagédo e Comunicacéo —
Pessoa Juridica
Objeto: Contratacao de empresa especializada para prestagao de servicos em tecnologia
da informacéo, através da implantacao, treinamento, licenca de uso, operacao assistida,
suporte e hospedagem mensal de uma solugao Web, mediante execugao das atividades e

demais caracteristicas e especificacdes técnicas contidas no presente Termo de Referéncia.
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I1 - DATA, HORARIO E LOCAL DA SESSAO PUBLICA DO PREGAO PRESENCIAL

Pregao Presencial n°® 001/2022
Dia: 06/04/2022

Credenciamento: 09:30h.
Sesséao Publica de disputa: 10:00h.

Local: Camara Municipal de Muqui

A S e

IIT - DIVULGAGAO, ESCLARECIMENTOS E IMPUGNAGCOES

1.

As empresas interessadas em participar do certame deverao retirar o edital no site
https://www.camaramuqui.es.gov.br (Portal Transparéncia / Compras) ou solicitar

copia do edital através do e-mail schiavo@camaramuqui.es.gov.br, nos dias uteis,

das 8h as 16h, ficando obrigadas a acompanhar as publicagdes referentes a licitagao
no Diario Oficial do Estado e na Imprensa Oficial Eletronica do Poder Legislativo

https://www.camaramuqui.es.gov.br tendo em vista a possibilidade de alteragdes

e avisos sobre o procedimento.
Os pedidos de esclarecimentos sobre o procedimento de licitagdo devem ser
enviados ao Pregoeiro até 3 (trés) dias uteis antes da data fixada para abertura da

sessdo publica, através do endereco eletrénico schiavo@camaramuqui.es.gov.br.

Os esclarecimentos serao respondidos até o dia anterior marcado para a realizagao
da sesséao publica.
Os esclarecimentos relativos ao objeto licitado devem ser encaminhados a

Comissao de Licitagdo e/ou Pregoeiro, aos cuidados do servidor Mauro Ribeiro

Schiavo, e-mail schiavo@camaramuqui.es.gov.br, ou pelos telefones (28) 3554-
1866 ou 3554-1666, até 2 (dois) dias uteis que antecederem a data fixada para
abertura da sessao publica.

A impugnacao do edital devera ser promovida através de protocolo da Camara
Municipal de Muqui/ES, até 2 (dois) dias Uteis antes da data fixada para abertura da
sessao publica, seguindo as condi¢cdes e os prazos previstos no art. 41 da Lei n°
8.666/1993.

A impugnacéo do edital devera ser dirigida ao Pregoeiro, indicando os numeros do
Pregao e do Processo Administrativo correspondente, assim como o telefone e o e-

mail do impugnante. No mesmo momento, devera ser juntado documento que
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6.

7.
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comprove a aptidao do signatario para a representagao da empresa licitante.

O Pregoeiro decidira sobre a impugnacéo no prazo de 24 (vinte e quatro) horas,
informando ao interessado sobre a sua decisdo. Contudo, havendo necessidade,
diante da complexidade do tema, a impugnagao podera ser recebida com efeito
suspensivo até ulterior decisao acerca do assunto.

No caso de acolhimento da impugnacdo, sera designada nova data para a
realizacao do certame, exceto quando, inquestionavelmente, a alteracéo nao afetar

a formulacao das propostas.

IV - CONDIGOES DE PARTICIPAGAO

1. Poderao participar desta licitagdo somente empresas do ramo de atividade
pertinente ao objeto licitado, que atenderem a todas as exigéncias deste edital e
seus anexos, sendo vedada a participagao de empresa:

a) suspensa de participar de licitagdo e impedida de contratar com a Cémara
Municipal de Muqui;

b) declarada inidénea para licitar ou contratar com quaisquer 6rgéos da Administragao
Publica;

¢) que incidir no estipulado no art. 9° da Lei n° 8.666/1993;

d) com faléncia decretada;

e) que esteja constituida sob a forma de consoércio;

2. A observancia das vedacbes do item anterior € de inteira responsabilidade do
licitante que, pelo descumprimento, fica sujeito as penalidades cabiveis;

3. A participagao no certame implica na aceitagao de todas as condicdes estabelecidas

neste instrumento convocatoério.

V — CREDENCIAMENTO

1.

2.

O credenciamento sera iniciado com antecedéncia de 30 (trinta) minutos do horario

especificadono item |l para a sesséo publica do Pregéo.

As empresas licitantes poderdo ser representadas na sessao do Pregao por
proprietario, sécio ou dirigente, desde que seja apresentado o original do Estatuto

ou Contrato Social e seus termos aditivos, ou Registro Comercial, no caso de
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empresa individual, a fim de que seja comprovada a aptidao para a formulagéo de
propostas e a pratica de todos os demais atos inerentes ao procedimento de
licitagdo. Devera ser apresentado juntamente o cartdo CNPJ, com data de emissao
nao superior a 60 dias. Na mesma oportunidade deve ser apresentada cépia do
documento de identidade do representante.

A representacdo também podera ser feita por credenciado constituido por
procuragao publica ou particular, que comprove a outorga de poderes necessarios
para a formulacéo de propostas e a pratica de todos os demais atos inerentes ao
procedimento de licitagdo. Na mesmaoportunidade deverao ser apresentadas
copias dos documentos de identidade do credenciado e do outorgante da
procuragao, assim como o original do Estatuto ou Contrato Social e seus termos
aditivos, ou Registro Comercial, no caso de empresa individual.

O representante a ser credenciado devera ser distinto e Unico para cada empresa
licitante.

Na fase de credenciamento as empresas licitantes deverao apresentar o TERMO
DE CREDENCIAMENTO - ANEXO 2.

A licitante enquadrada como Microempresa (ME) ou Empresa de Pequeno Porte
(EPP) que desejar obter os tratamentos previstos na Lei Complementar n® 123/2006
devera apresentar a DECLARAGAO DE MICROEMPRESA E EMPRESA DE
PEQUENO PORTE - ANEXO 4, quando do seu credenciamento, como também
apresentar no mesmo momento a CERTIDAO SIMPLIFICADA EXPEDIDA PELA
JUNTA COMERCIAL, com data de expedi¢cao nao superior a 180 (cento e oitenta
dias) dias.

Caso a licitante enquadrada como Microempresa (ME) ou Empresa de Pequeno
Porte (EPP) seja optante pelo Sistema Simples Nacional de Tributacao, regido pela
Lei Complementar n® 147/2014, devera apresentar também o comprovante de opcao
obtido no site do Ministério da Fazenda

(http://www8.receita.fazenda.gov.br/SimplesNacional).

Na mesma fase de credenciamento as empresas licitantes deverao apresentar a
DECLARAGAO DE ATENDIMENTO DAS EXIGENCIAS HABILITATORIAS -
ANEXO 7.

A apresentagdo no CREDENCIAMENTO do Estatuto ou Contrato Social e seus
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termos aditivos; Registro Comercial, devidamente autenticado ou os documentos
inseridos no item 7, isentam a licitante de junta-los no ENVELOPE 2 -
DOCUMENTOS DE HABILITAGAO.

10. A empresa licitante que apresentar declaragao falsa respondera por seus atos

na esfera civil,penal e administrativa.

VI - APRESENTAGAO DA PROPOSTA DE PREGO E DOS DOCUMENTOS DE
HABILITAGAO

1. A Proposta de Preco e os Documentos de Habilitagido deverao ser apresentados no
dia e hora previamente estabelecidos para o inicio da sessao publica do Pregao, em
envelopes distintos, lacrados e indevassaveis, sob pena de desclassificacao,
contendo em sua parte externa, as seguintes informagdes:

PREGAO PRESENCIAL N°. 001/2022

ENVELOPE 1 - PROPOSTA DE PRECO
A CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI/ES
Razdo Social

CNPJ

PREGAO PRESENCIAL N°. 001/2022

ENVELOPE 2 - DOCUMENTOS DE HABILITACAO
A CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI/ES
Razdo Social

CNPJ

2. Nao serao aceitos os envelopes de Proposta de Preco e Documentos de Habilitagao
protocolados fora da data e hora designada para o credenciamento na sede da

Camara Municipal de Muqui.

VII - PROPOSTA DE PRECO

1. A proposta devera ser preenchida conforme modelo - ANEXO 3 e atender aos
seguintes requisitos:
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a) ser digitada, preferencialmente em papel timbrado da empresa, sem emendas,
rasuras e entrelinhas, com todos os valores propostos expressos, com duas casas
decimais, obrigatoriamente em real, contendo data, assinatura do representante
legal e rubrica em todas as folhas;

b) deve informar a razao social, numero do CNPJ, enderego completo da empresa
licitante, telefone/fac-simile e e-mail;

¢) deve conter de forma separada na proposta o prec¢o global;

d) devem estar incluidos nos precgos propostos todas as despesas e custos, como
transporte, tributos de qualquer natureza e todas as despesas diretas ou indiretas
relacionadas com o objeto da licitagao;

e) deve informar a validade da proposta, que ndo podera ser inferior a 120 (cento e
vinte) dias, a contar da data de realizacdo da sesséao publica do Pregéo.

Ocorrendo diferenca entre os precos unitarios e subtotais ou, ainda, entre estes e 0

total, prevalecerdao sempre os primeiros, devendo o Pregoeiro proceder as corregoes

necessarias. No caso de divergéncia entre os valores em algarismos e por extenso,

prevalecerao os ultimos.

Cada licitante somente podera apresentar uma proposta de preco. Caso a licitante
apresente mais de uma proposta, o Pregoeiro considerara aquela mais vantajosa
para a Administragdo Publica.

O preco ofertado na proposta ou em cada lance sera de exclusiva e total
responsabilidade da empresa licitante, ndo podendo ser alterado apds a sua
manifestagdo, com exceg¢ao da negociagao constante no art. 4°, XVII da Lei n°
10.520/2002.

A simples apresentacao da proposta de preco implica na aceitagao integral ou parcial
de todas as condig¢des estabelecidas neste edital, sendo os servigos executados de
acordo com a demanda e/ou necessidade da Camara em virtude de sua adequagao
fisica e de equipamentos, obrigando-se a licitante ao cumprimento de todas as
exigéncias nele contidas.

A proposta de preco devera descrever o objeto ofertado, conforme as especificagdes
e condicdes contidas no TERMO DE REFERENCIA - ANEXO 1, evitando sindnimos
técnicos, omissdes ou acréscimos referentes a especificagédo do objeto.

A empresa vencedora do Pregao devera encaminhar ao Pregoeiro em até 24 (vinte
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e quatro) horas do encerramento do procedimento uma nova proposta de preco, que
reflita o valor vencedor na sessao publica, sendo que tal documento devera sofrer o

mesmo percentual de desconto em relagéo ao precgo ao pre¢o global adjudicado.

8. SERAO DESCLASSIFICADAS AS PROPOSTAS QUE:
a) nao atenderem as disposi¢cdes contidas neste edital;
b) apresentarem vantagens baseadas nas ofertas dos demais licitantes;
¢) apresentarem precos incompativeis com os praticados no mercado;

d) apresentarem precos superiores ao valor maximo admitido de R$ 213.850,00

(Duzentos e treze mil e oitocentos e cinquenta reais).

VIII - PROCEDIMENTOS DE JULGAMENTO

1. Apds a abertura da sessédo publica pelo Pregoeiro, ndo serdo admitidos novos
licitantes.

2. Para o julgamento das propostas sera adotado o critério do MENOR PRECO.

3. O procedimento do julgamento compreendera a abertura dos respectivos envelopes,
a leitura das propostas de preco, a verificacdo da conformidade destas com os
requisitos estabelecidos no edital e seus anexos, identificando as propostas aptas a
classificagao pelo critério estabelecido noitem acima.

4. Na sequéncia o Pregoeiro classificara o autor da proposta de menor preco e aqueles
qgue tenham apresentado propostas em valores sucessivos e superiores em até 10%
(dez por cento), relativamente a de menor preco, para participarem da etapa de
oferta de lances.

5. Nao havendo pelo menos trés propostas de precos na condicao definida acima, os
autores das melhores propostas, até o maximo de 3 (trés), poderéo participar da
etapa de oferta de lances.

6. Na etapa de oferta de lances sera concedida as empresas licitantes classificadas a
oportunidade para nova disputa, por meio de lances verbais e sucessivos, de valores

distintos e decrescentes.

>

O Pregoeiro convidara individualmente as empresas licitantes classificadas, de
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forma sequencial, a apresentar lances verbais, a partir do autor da proposta
classificada de maior preco e os demais,em ordem decrescente de valor.

Durante a sesséao publica o Pregoeiro podera estabelecer regras e prazos razoaveis
para o bom andamento do procedimento licitatorio.

A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convidado pelo Pregoeiro,
implicara na exclusdo da empresa licitante da etapa de lances verbais e na
manutengcdo do ultimo preco por elaapresentado, para efeito de ordenacédo das

propostas.

Nao podera haver desisténcia ou retratacdo dos lances ofertados, sujeitando-se a
proponente desistente as penalidades previstas em lei e neste edital.

Nao havendo mais interesse dos licitantes em apresentar lance verbal, sera
encerrada a etapa competitiva e ordenadas as ofertas, exclusivamente pelo critério
de menor prego.

Verificando o Pregoeiro que os pregos apresentados nao sdo compativeis com os
atuais praticados no mercado ou até mesmo propostos em licitagdes anteriores,
podera negociar o pregocom a empresa licitante vencedora, buscando a proposta
mais vantajosa para a Camara Municipal de Muqui/ES.

Nas mesmas situagdes expostas no item acima, o Pregoeiro podera decidir,
justificadamente, pelasuspensao do Pregdo, para melhor avaliagcdo das regras
editalicias e aspectos pertinentes ao preco cotado, podendo também optar pela
repeticado do procedimento.

Caso a empresa que ofertou o lance final de menor preco seja uma empresa de
grande porte, sera assegurada, como critério de desempate, a preferéncia de
contratagdo para as microempresas e empresas de pequeno porte.

O empate ficticio citado no item anterior sera considerado como aquela situagcao em
que o lance final apresentado pelas microempresas e empresas de pequeno porte
seja igual ou até 5% (cinco por cento) superiores ao melhor precgo final ofertado por
uma empresa que nao seja considerada microempresa e ou empresa de pequeno
porte.

Para efeito do disposto nos itens 14 e 15, ocorrendo o empate ficticio, a
Microempresa ou a Empresa de Pequeno Porte melhor classificada podera

apresentar proposta de preco inferior aquela considerada vencedora do certame,
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situagcdo em que sera adjudicado em seu favor oobjeto licitado.

Nao ocorrendo a contratagcdo da Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, na
forma do item 16, serdo convocadas as remanescentes que porventura se
enquadrem no citado empate ficticio, na ordem de classificagao, para o exercicio do

mesmo direito.

No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas Microempresas e
Empresas de Pequeno Porte que se encontrem no intervalo estabelecido no item 15
(5% - cinco por cento), sera realizado sorteio entre elas para que se identifique
aquela que primeiro podera apresentar uma melhor oferta.

Na hipotese da ndo contratagao nos termos disciplinados para o empate ficticio, o
objeto sera adjudicado em favor da proposta originalmente vencedora do certame.
A regra do empate ficticio ou ficto somente se aplicara quando a melhor oferta nao

tiver sido apresentada por Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte.

IX - DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

1.

Para promover a habilitagdo no procedimento, a empresa licitante devera apresentar
os documentos abaixo relacionados.

Os documentos exigidos neste edital poderao ser apresentados em original ou por
qualquer processo de copia legivel, autenticada por cartério competente, com
excegao dos extraidos pela internet, com vigéncia plena na data fixada para sua
apresentacao.

Serao admitidas fotocépias sem autenticagao cartorial, desde que os respectivos
originais sejam apresentados ao Pregoeiro ou a Equipe de Apoio para autenticagao,
quando da etapa do CREDENCIAMENTO.

Habilitagado Juridica

a) registro comercial, no caso de empresa individual;

b) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado e
suas alteragdes, em se tratando de sociedade comercial e, no caso de sociedade

por a¢des, acompanhado do documento de eleicao de seus administradores;

¢) inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedade civil, acompanhada de prova
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da diretoriaem exercicio;
decreto de autorizagcdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira

emfuncionamento expedido no pais.

Regularidade Fiscal

a)

b)

¢)

d)

prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;

prova de regularidade de Tributos Federais e Divida Ativa da Unido - Certidao
ConjuntaPGFN e RFB;
prova de regularidade com a Fazenda Publica do Estado onde for sediada a

empresa,

prova de regularidade com a Fazenda Publica do Municipio onde for sediada a

empresa;
prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS;

prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentagao de certidao negativa.
A Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas pode ser obtida no endereco

eletronicohttp://www.tst.jus.br/certidao.

Sob pena de inabilitacdo, todos os documentos apresentados para fins de
habilitacdo deverédo conter o nome da licitante e, preferencialmente, com numero
do CNPJ e endereco respectivo, observando-se que:

se a licitante for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz;
se a licitante for a filial, todos os documentos deverao estar em nome da filial;

se a licitante for matriz, e a executora do contrato for filial, a documentacao
devera serapresentada com CNPJ da matriz e da filial, simultaneamente;

serdo dispensados da filial aqueles documentos que, pela propria natureza,
comprovadamente,forem emitidos somente em nome da matriz.

Figuram como excec¢des as certiddes cuja abrangéncia atinge tanto a empresa
matriz quanto asfiliais (INSS e PGFN/RFB).

O Pregoeiro e a equipe de apoio durante a analise dos documentos de habilitagéo

procederao avalidagao das certidées negativas/positivas apresentadas nos sites
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dos ¢rgaos oficiais (RECEITA FEDERAL, PROCURADORIA GERAL DA
FAZENDA NACIONAL, CAIXA ECONOMICA FEDERAL, PREVIDENCIA SOCIAL
E SECRETARIAS DA FAZENDA).

5.5. Os documentos que nao possuirem prazo de vigéncia estabelecido pelo érgao
expedidor deverao ser datados dos ultimos 180 (cento e oitenta) dias anteriores

a data de abertura do Pregéo.

6. Regularidade Social

6.1. A empresa licitante devera apresentar a DECLARACAO DE ATENDIMENTO DO
ART. 7° XXXIll, DA CONSTITUICAO FEDERAL - ANEXO 6 (MODELO),
atestando que ndo possui em seu quadro de empregado(s), menores de 18
(dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de 16 (dezesseis) em

qualquer trabalho, salvo na condi¢cdo de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos.

7. Declaragao de Superviniéncia
71 As empresas licitantes deverdo apresentar a DECLARAGCAO DE
SUPERVENIENCIA - ANEXO 5.

8. Declaragoes firmadas nos anexos
8.1. A auséncia de qualquer dos anexos contidos neste Edital importara em imediata

inabilitagcao do licitante.

X - RECURSOS

1. Declarada a licitante vencedora, qualquer licitante podera manifestar imediata e
motivadamentea intengao de recorrer, quando lhe sera concedido o prazo de 03
(trés) dias para apresentagédo das razdes do recurso, ficando as demais licitantes
desde logo intimadas para em 03 (trés) dias apresentarem contrarrazdes, que
comecgarao a correr do término do prazo concedido a recorrente, sendo-lhes

assegurada vista imediata dos autos.

2. A falta de manifestagdo imediata e motivada da empresa licitante importara na
decadéncia do direito de recurso.

3. Os recursos e as contrarrazdes deverao ser impressos, contendo a razao social, o
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CNPJ, o endereco, o telefone e o e-mail da empresa licitante, estar rubricado em
todas as folhas e assinado pelo representante legal ou credenciado.

4. Os recursos e as contrarrazbes devem ser dirigidos ao Pregoeiro e protocolados na
sede da Camara Municipal de Muqui/ES.

5. Nao serdo conhecidos os recursos apresentados fora do prazo legal ou subscritos
por representante ndo habilitado legalmente, ou n&o identificado no processo para

responder pela empresa licitante.

&

As intengdes recursais relativas a recursos ndo admitidos e recursos rejeitados pelo
Pregoeiro deverdo ser dirigidas ao Pregoeiro, na sede Camara Municipal de
Muqui/ES, nos mesmos moldes do item llI.

7. O acolhimento do recurso implicara na invalidagdo apenas dos atos insuscetiveis de

aproveitamento.

XI - ADJUDICAGAO E HOMOLOGAGAO

1. Sera lavrada ata circunstanciada da sesséo publica do Pregdo com o registro das
empresas licitantes credenciadas, das propostas de preco escritas e verbais,
conforme a ordem de classificagao, da analise dos documentos de habilitacdo, dos
recursos interpostos, além de outros fatos pertinentes.

2. A adjudicagao do objeto do Pregéo € atribuigado do Pregoeiro, exceto quando houver
manifestagdo de recurso, hipdétese em que a adjudicagdo cabera ao Vereador

Presidente da Camara Municipal de Muqui/ES.

3. A homologagao do Pregéo cabe ao Presidente da Camara Municipal de Muqui/ES.

XII - ORIENTAGOES SOBRE O CONTRATO ADMINISTRATIVO

1. Apds a homologacdo do Pregdo, a empresa vencedora sera convocada para
assinar o contrato administrativo no prazo de até 05 (cinco) dias uteis.
2. O prazo de vigéncia deste Contrato sera de 12 (doze) meses, a fim de assegurar

as garantias alusivas aos produtos adquiridos.

XIII - RECEBIMENTO E PAGAMENTO

1. O pagamento sera efetuado conforme previsto na minuta contratual (Anexo 8 do
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Edital).
A nota fiscal devera conter o mesmo CNPJ e raz&o social apresentados na etapa
de CREDENCIAMENTO e acolhidos nos DOCUMENTOS DE HABILITACAO.

Qualquer alteragéao feita no contrato social, ato constitutivo ou estatuto que modifique

as informacgdes registradas no Pregao, devera ser comunicada a Camara Municipal
de Muqui mediante documentacdo prépria, para apreciacdo da autoridade
competente.

Ocorrendo erros na apresentagdo do(s) documento(s) fiscal(is), o(s) mesmo(s)
sera(ao) devolvido(s) a empresa contratada para correcao, ficando estabelecido que
0 prazo para pagamento sera contado a partir da data de apresentagdo do novo
documento, devidamente corrigido.

Para a efetivagcdo do pagamento a licitante devera manter as mesmas condigdes

previstas neste edital no que concerne a proposta de preco e a habilitagao.

XIV - SANGOES ADMINISTRATIVAS

1.

2.

A empresa licitante devera observar rigorosamente as condi¢des estabelecidas no
edital, sujeitando-se as penalidades constantes no art. 7° da Lei n° 10.520/2002 e
nos artigos 86 e 87 da Lei n° 8.666/1993, conforme o disposto:

a) Multa de 1% (um por cento) por dia de atraso, limitada a 15% (quinze por cento)
do valor mensal da fatura, pela ndo execucdo do servico nos prazos
estabelecidos;

b) Impedimento do direito de licitar e contratar com a Camara Municipal de Muqui
por um periodo de até 02 (dois) anos, no caso de apresentagao de declaracao ou
documento falso, recusa quanto a assinatura do contrato administrativo e demais
hipoteses previstas em lei;

A aplicagdo da penalidade de multa ndo afasta a aplicagdo da penalidade de

impedimento de licitar ou contratar.

Caso a CONTRATADA se recuse a receber a Ordem de fornecimento, a entregar o

objeto desta licitagdo, a atender ao disposto neste Termo de Referéncia, aplicar-se-

a o previsto no art. 7°, da Lei n® 10.520/2002, devendo as licitantes remanescentes

ser convocadas na ordem de classificagao de suas propostas na etapa de lances.

As sancbes administrativas somente serdo aplicadas pela Camara Municipal de
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Muqui/ES apds a devida notificagdo e o transcurso do prazo estabelecido para a
defesa prévia, em observancia ao disposto no artigo 5°, inciso LV, da Constituicdo
Federal.

5. A notificagdo devera ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso de
recebimento, onde sera indicada a conduta considerada irregular, a motivagéo e a
espécie de sancdo administrativa que podera ser aplicada, o prazo e o local de

entrega das razdes de defesa.

6. O prazo para apresentagao de defesa prévia sera de 05 (cinco) dias uteis a contar
da intimagdo, onde devera ser observada a regra de contagem de prazo
estabelecida no art. 110 da Lei n°® 8.666/1993.

XV - DISPOSICOES FINAIS

1. E facultado ao Pregoeiro, em qualquer fase do procedimento, efetuar diligéncias
destinadas a esclarecer ou completar a instrucido do processo, sendo vedada as
empresas licitantes a juntada posterior de informag¢des ou documentos que deveriam
ter sido apresentados para fins de credenciamento, classificagao e habilitagao.

2. E facultado ao Pregoeiro, em qualquer fase do procedimento, solicitar informacdes
complementares.

3. E facultado ao Pregoeiro solicitar a contribuigdo de servidores da Camara Municipal
de Muqui/ES para subsidiar a analise técnica de qualquer objeto licitado.

4. Cabe ao Pregoeiro solucionar os casos omissos do edital com base no ordenamento
juridico vigente e nos principios de Direito Publico.

5. A empresa licitante é responsavel pela veracidade das informagdes prestadas e dos
documentos apresentados em qualquer fase do Pregéo, cabendo responsabilizagcao

na esfera civil, penal e administrativa pela pratica de atos fraudulentos.

6. Constituem anexos deste edital, dele fazendo parte:

ANEXO 1 — TERMO DE REFERENCIA;
ANEXO 2 - TERMO DE CREDENCIAMENTO;
ANEXO 3 - PROPOSTA COMERCIAL,;

ANEXO 4 — DECLARAGCAO DE MICROEMPRESA E EMPRESA DE PEQUENO PORTE;
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ANEXO 5 - DECLARACAO DE SUPERVENIENCIA (MODELO);
ANEXO 6 - DECLARACAO DE ATENDIMENTO DO ART. 7° XXXII, DA
CONSTITUICAOFEDERAL;

ANEXO 7 — DECLARACAO DE ATENDIMENTO DAS EXIGENCIAS HABILITATORIAS
(MODELO);

ANEXO 8 - MINUTA CONTRATUAL.
Muqui/ES, 22 de margo de 2022.

EROS PRUCOLI
PRESIDENTE
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ANEXO 1
TERMO DE REFERENCIA
PREGAO PRESENCIAL N° 001/2022

1. DO OBJETO

1.1 Contratagdo de empresa especializada para prestagdo de servicos em tecnologia da
informacéo, através da implantacdo, treinamento, licenga de uso, operacao assistida,
suporte e hospedagem mensal de uma solugdo Web, mediante execugdo das atividades e
demais caracteristicas e especificagdes técnicas contidas no presente Termo de

Referéncia.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1 O objeto pretendido visa ampliar a Transparéncia Total, Ativa e Passiva, da Camara
Municipal de Muqui, permitindo que o cidadao acompanhe todas as agdes de seus
representantes e de todo o conteudo produzido pelo Legislativo Municipal, através de
ferramentas Web. Serve de embasamento legal a Lei N° 14.129, de 29 de margo de 2021,
que regulamenta esta iniciativa em ambito federal e dispde sobre os principios, regras e
instrumentos para o prestacao digital de servigos, priorizando o aumento da eficiéncia da
administragao publica, especialmente por meio da desburocratizacdo, da inovacao, da
transformacao digital e da participagao do cidadao; modernizando e simplificando a relagéo
do Poder Legislativo Municipal com a sociedade. Mediante exposto, é que se faz necessaria
a contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos em tecnologia da
informacgao a fim de que, conforme o Artigo 5° da referida lei, a Administragcdo publica possa
utilizar solugdes digitais para a gestdo de suas politicas finalisticas e administrativas; bem
como o tramite de processos administrativos eletronicos, reduzindo os custos ao
transforma-los para ambiente virtual, adequando-os a realidade digital e favorecendo o
exercicio da cidadania ao permitir o acesso aos atos do legislativo de forma rapida e

eficiente.

3. DA FORMA DE AQUISICAO/CONTRATAGAO
3.1 O servigo a ser contratado enquadra-se na classificagdo de bens ou servicos comuns,

podendo ser especificadas de forma objetiva, encontrando amparo nos termos da Lei

Federal n° 10.520/2002 e da Lei n° 8.666/93, consolidada.
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3.1.1 A presente contratagdo devera ser realizada por meio de processo licitatorio, na
modalidade Pregéo Presencial, considerando o MENOR PRECO GLOBAL, proposto entre
as licitantes interessadas, segundo as especificagbes e normas adotadas pela
Administracao, atendendo a Lei de Licitagdes 10.520/2002 subsidiada pela Lei 8.666/93,

consolidada.

3.2 Elucidamos que os 03 (trés) itens quando analisados sob os aspectos técnicos fica
configurado o inter-relacionamento e a interdependéncia entre itens que compdem o objeto
a ser contratado, onde nao se faz possivel estabelecer os limites, por serem extremamente
ténues, de onde se iniciam e terminam as repercussdes entre um e outro, especialmente
por se ter como objetivo alcangar a transparéncia a partir de quaisquer dispositivos, sejam
eles estacdes de trabalho, notebooks, tabletes ou smartphones. Este formato se mostra
necessario e imperativo, na medida em que os itens de servicos a serem executados
mantém uma inter-relacéo, além de dependentes entre si, onde a execugao de uma tarefa

posterior depende diretamente da execucgao plena e satisfatoria de sua antecessora.

3.3 Para a adequada execugao dos servigos a serem contratados, € essencial que esteja
assegurada a unidade conceitual de todas as etapas técnicas que podem ser
inadvertidamente percebidas, como projetos individuais e isolados, mas que no conjunto
compde um todo uno e indivisivel, entrelagado com coeréncia técnica e tecnoldgica,
direcionado para os resultados esperados. Tecnicamente ndao é recomendavel o
fracionamento do objeto do presente Termo de Referéncia, respeitando-se a integridade

qualitativa do objeto.

3.4 Como fundamentacao legal, citamos o inciso |, do art. 15, da Lei n° 8.666/1993, o qual
prevé expressamente o principio da padronizacdo: “Art. 15. As compras, sempre que
possivel, devergo: | - atender ao principio da padronizagdo, que imponha compatibilidade
de especificagdes técnicas e de desempenho, observadas, quando for o caso, as condi¢cbes

de manutencgao, assisténcia técnica e garantia oferecidas.”

3.5 Do ponto de vista da eficiéncia técnica, ha necessidade de concentragédo de
responsabilidade ou de gerenciamento, visando manter a qualidade do servigo, haja vista

que o gerenciamento permanece todo tempo a cargo do mesmo administrador, propiciando
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um maior nivel de controle pela Administragao na execugao dos servigos e maior interagao
entre as fases das atividades, maior facilidade no cumprimento do cronograma

preestabelecido e concentragdo da garantia dos resultados.

3.5.1 O TCU, no acordao n° 732/2008, se pronunciou no sentido de que a questdo da
viabilidade do fracionamento deve ser decidida com base em cada caso, pois cada obra
tem as suas especificidades, devendo o gestor decidir analisando qual a solugdo mais

adequada no caso concreto.

3.5.2 Destacam-se, também, outros ganhos de ordem técnica decorrentes da adogao de
um processo metodologico unico para a prestagcéo dos servigos a serem contratados que
envolvem atividades interconectadas. A opgao por lote unico mitigara atrasos ou
retrabalhos, inerentes das diferengas metodolégicas, quando da existéncia de mais de uma
contratada. Pela mesma razao, a insercdo de uma terceira pessoa na relagao entre a
Camara Municipal de Muqui e a licitante vencedora deste processo dispersaria a visao de
motivos e finalidade, colocando em risco a qualidade dos servigos contratados. O modelo
proposto de contratagdo representa a gestao integrada sem divisao de responsabilidades,
inibindo conflitos, incompatibilidade de equipamentos, sobreposi¢cdo de atividades e a

diluicdo do comprometimento com o todo do processo.

3.5.3 Sob o ponto de vista econdmico a contratagdao Unica evita 6nus administrativos e
burocraticos consequentes a contratagdo concomitante de mais de uma empresa
prestadora de servigos, e gera economia de escala, tempo, ganhos de eficiéncia e maior
compromisso da empresa a ser contratada. Cabe consignar ainda a estimativa de ganho
em economia de escala com a contratacdo global dos servigos, visto que as empresas
certamente ofertardo menores valores visando abarcar um maior volume de servigos,
podendo diferir no valor final, custos inerentes a operacéo propria e outros advindos da
contratagao, traduzindo-se em um menor custo da contratagcdo almejado pela Poder

Legislativo Municipal.

3.6 Cabe salientar, que a execucao dos servigos sera total ou parcial, de acordo com a
necessidade da Camara Municipal de Muqui, em virtude de sua demanda de trabalhos e

da adequacao fisica e de equipamentos.
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4. DA DESCRIGAO DOS SERVICOS

O objeto deste Termo de Referéncia esta distribuido conforme a tabela e detalhamento a
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seqguir:
Item Descricao Unidade Quantidade
1. PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO
1.1 Implantagéo: Implantagdo do portal de acordo com os requisitos Unidad 01
. nidade
estabelecidos neste Termo de Referéncia. (Um)
05
1.2 Treinamento: Treinamento na operacéao do portal. Participante )
(Cinco)
13 Licencga de Uso, Suporte e Hospedagem: Locagédo de licenga de Ma 12
. és
uso, suporte e hospedagem mensal do portal. (Doze)
) SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER
" | LEGISLATIVO
Implantagao: Implantacdo do software de acordo com os requisitos 01
21 ] ) Unidade
estabelecidos neste Termo de Referéncia. (Um)
] 15
2.2 Treinamento: Treinamento na operagao do software. Participante )
(Quinze)
23 Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem do Software: Locacgédo de M 12
. és
licenga de uso, suporte e hospedagem mensal do software. (Doze)
3. SERVICOS SOB DEMANDA
Modelagem de Processos: Mapeamento e configuragdo de ) 25
3.1 Unidade
processos de acordo com a notagdo BPMN 2.0. (Vinte e Cinco)
32 Compilagdo de Atos Normativos: Compilagdo de Atos Normativos At 100
. (o}
sob demanda. (Cem)
33 Emissao de Certificados Digitais: Emissao de certificados digitais | Certificado 15
' — e-CPF, A3, com validade de 03 (trés) anos. Digital (Quinze)
34 Emissao de Certificados Digitais: Emissao de certificados digitais | Certificado 15
' — e-CPF, A1, com validade de 01 (um) ano. Digital (Quinze)

4.1 DO PORTAL OFICIAL DO PODER LEGISLATIVO

O Portal Oficial do Legislativo devera ser uma ferramenta que permita de forma integrada as outras

ferramentas Web constantes neste Termo de Referéncia, a publicagdo de informagdes dinamicas das areas
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administrativa e legislativa, atendendo a todos os requisitos da legislacdo vigente, no que se tange a
transparéncia ativa e passiva, bem como aos 6rgdos de controle externo (Tribunal de Contas e Ministério

Publico), e ao seu principal cliente, o Cidadao.

O Portal Oficial do Legislativo devera possuir obrigatoriamente, no minimo, os seguintes Requisitos Gerais:

Tabela de Requisitos Gerais

ID Assunto Requisito

1. Requisitos Gerais Integralmente desenvolvido em linguagem de programacao WEB

e responsivo as diversas plataformas existentes;

2. Requisitos Gerais Obedecer aos padrdes do W3C (World Wide Web Consortium),
de modo a assegurar a leveza do sistema, bem como sua
compatibilidade com os diversos navegadores e sistemas
operacionais existentes, e ainda atender aos requisitos de

acessibilidade;

3. Requisitos Gerais Devera utilizar Banco de Dados Relacional;
4. Requisitos Gerais Possuir interface amigavel e intuitiva;
5. Requisitos Gerais Possuir todas as mensagens e tela dos médulos que compdem o

Portal exibidas em idioma portugués;

6. Requisitos Gerais Todos os modulos componentes devem permitir, sem
comprometer a integridade do portal, a sua adaptagcdo as
necessidades da contratante, por meio de parametrizagdes e

customizacoes;

7. Requisitos Gerais Utilizar o TCP/IP como protocolo padrdo de comunicagao

interagindo as diversas camadas do sistema;

8. Requisitos Gerais Permitir que as estagbes de trabalho possam ser locais ou

remotas, conectadas a LAN ou a rede Wireless;

9. Pagina Principal O Portal Oficial do Legislativo devera ser totalmente dinamico,
todas as informagbes poderdo ser atualizadas a qualquer

momento pelo usuario responsavel;

10. Pagina Principal Todas as informagdes disponiveis no Portal Oficial do Legislativo
devem estar em base de dados, possibilitando ao internauta

buscar qualquer um dos dados de forma dinamica;

11. Pagina Principal As informagbes devem estar coerentes e sincronizadas de forma

dindmica, com aquelas cadastradas na intranet do Portal;
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Pagina Principal Possuir a seguinte estrutura de Menus na pagina principal do
Portal Oficial do Legislativo:
MuQul

e Histéria do Municipio;

e Histdria Politica;

e Simbolos Municipais;

e Museu Virtual,

¢ Pontos Turisticos;

e Localizagao;

INSTITUCIONAL
e Palavra do Presidente;
e Ex-Presidentes;
e Legislaturas;
e Estrutura Organizacional;
e Funcgdes e Definigoes;
e Organograma;
e Setores;

e Servidores;

VEREADORES
e Legislatura Atual;
e Mesa Diretora;

e Comissdes Permanentes;

PRODUGAO LEGISLATIVA
o Votacoes;
o Lista de Presenga;
e Tipos de Processos;
e Processo Legislativo;
e Sessodes Plenérias;
e Pautas das Sessoes;

e Atas das Sessoes;

LEGISLAGAO
e Legislacdo Municipal;

e Legislacdo por Espécie Normativa;
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https://www.camaramuqui.es.gov.br/pagina/ler/8/historia-politica
https://www.camaramuqui.es.gov.br/pagina/ler/10/simbolos-municipais
https://www.camaramuqui.es.gov.br/pagina/ler/39/museu-virtual
https://www.camaramuqui.es.gov.br/pagina/ler/2114/pontos-turisticos
https://www.camaramuqui.es.gov.br/pagina/ler/12/localizacao
https://www.camaramuqui.es.gov.br/pagina/ler/14/palavra-do-presidente
https://www.camaramuqui.es.gov.br/pagina/ler/2113/ex-presidentes
https://www.camaramuqui.es.gov.br/pagina/ler/404/legislaturas
https://www.camaramuqui.es.gov.br/pagina/ler/2106/estrutura-organizacional
https://www.camaramuqui.es.gov.br/pagina/ler/2107/funcoes-e-definicoes
https://www.camaramuqui.es.gov.br/pagina/ler/2108/organograma
https://www.camaramuqui.es.gov.br/orgao
https://www.camaramuqui.es.gov.br/servidor
http://www3.camaramuqui.es.gov.br/spl/vereadores.aspx
http://www3.camaramuqui.es.gov.br/spl/mesas.aspx
http://www3.camaramuqui.es.gov.br/spl/comissoes.aspx
http://www3.camaramuqui.es.gov.br/spl/sessoes.aspx?arquivo_tipo=Vota%c3%a7%c3%b5es
http://www3.camaramuqui.es.gov.br/spl/sessoes.aspx?arquivo_tipo=Presen%c3%a7a%20em%20Plen%c3%a1rio
http://www3.camaramuqui.es.gov.br/spl/consulta-tipo.aspx
http://www3.camaramuqui.es.gov.br/spl/
http://www3.camaramuqui.es.gov.br/spl/sessoes.aspx
http://www3.camaramuqui.es.gov.br/spl/sessoes.aspx?arquivo_tipo=Pauta
http://www3.camaramuqui.es.gov.br/spl/sessoes.aspx?arquivo_tipo=Ata
http://www3.camaramuqui.es.gov.br/legislacao/
http://www3.camaramuqui.es.gov.br/legislacao/consulta-tipo.aspx

CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

e Lei Organica;

e Regimento Interno;

e Estadual;
e Federal;
TRANSPARENCIA

COMUNICAGAO
¢ Agenda de Eventos;
e Galeria de Fotos;
e (Galeria de Videos;
¢ Noticias;

e Telefones Uteis;

AREA RESTRITA
e Intranet;

e Sistema Legislativo;

o Webmail.

13. Pagina Principal Na pagina principal do Portal Oficial do Legislativo, publicar as
noticias, no seguinte formato:

e Quadro rotativo: o usuario podera inserir noticias
cadastradas para ficar em um quadro rotativo na pagina
principal, exibindo seu titulo, resumo e imagem
redimensionada;

e Ultimas Noticias em Destaque: o usuario poderéa inserir
noticias cadastradas para ficar em destaque na pagina
principal, exibindo seu link e imagem (se cadastrada)
redimensionada e parte de seu texto;

e Para cada noticia publicada, exibir: titulo, data, autor,
fonte, texto e foto anexada;

14. Pagina Principal Possuir recurso para consultar por palavra no texto das noticias
cadastradas e listar os links das noticias encontradas, legenda
explicativa e quando foram publicadas;

15. Pagina Principal Possuir recurso para compartilhar noticias nas redes sociais
(facebook, instagram, twitter, whatsapp etc);

16. Pagina Principal Possuir recurso para imprimir e enviar noticia por e-mail;

17. Pagina Principal Além das noticias, na pagina principal do Portal Oficial do
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Legislativo, possuir as seguintes segoes:
e Pesquisas Rapidas;
e Banners;
e Atividades do Plenario;

e Links Importantes;

18.

Pagina Principal

Possuir fungao para efetuar Pesquisas rapidas referentes a:
a) Lei Organica;
b) Regimento Interno;
c) Legislagdo Municipal;
d) Processo Legislativo;
e) LicitagOes;
f)  Servigos Online;
g) Codigo de Posturas;
h) Contratos;

i) Calendario das Sessoes.

19.

Pagina Principal

Possuir segado para disponibilizar Banners contendo links para
servicos ou conteudo da Camara Municipal de Muqui, em
especial:
e E-SIC;
e Ouvidoria;
e Portal da Transparéncia;
e Controle Interno;
e Sobre Muqui:
a) Conheca Muqui;
b) Simbolos de Muqui;

c) Museu Virtual.

20.

Pagina Principal

Possuir segdo para disponibilizar Atividades do Plenario
contendo links para acessar o seguinte conteudo:

a) Frequéncia do Parlamentar;

b) Pauta das Sessoes;

c) Atas das Sessoes;

d) Votacbes em Sessdes.

21.

Pagina Principal

Possuir secdo para disponibilizar Links Importantes para
acessar o seguinte conteudo:

a) Governo Federal;

b) Senado Federal;

c¢) Camara dos Deputados;

Rua Satiro Franga, 95 - Centro - Muqui/ES - 29480-000
Telefax: (28) 3554-1866 / 3554-1666 - www.camaramuqui.es.gov.br

23/124



http://www.camaramuqui.es.gov.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

d) Governo do Estado do Espirito Santo;

e) Ministério Publico do Espirito Santo;

f) Assembleia Legislativa do Espirito Santo;
g) Tribunal de Justica do Espirito Santo;

h) Tribunal de Contas do Espirito Santo.

22. Pagina Principal Possuir se¢do para Servigos para acessar o seguinte conteudo:
a) Cotagdes do Café;
b) Cotagdes da Ceasa;
c) Informativo “Povo e Poder”.

23. Pagina Principal Possuir fungéo para disponibilizar as principais leis em destaque
do municipio de Muqui;

24, Pagina Principal Possuir funcionalidade para publicar a Agenda de Eventos;

25. Pagina Principal Possuir funcionalidade para que o cidadao possa cadastrar e-mail
para receber noticias da Camara Municipal de Muqui;

26. Pagina Principal Disponibilizar no rodapé os menus contendo estrutura hierarquica
de todos os servigos e conteudo disponiveis na Pagina Principal
do Site Oficial da Camara Municipal de Muqui;

27. Pagina Principal Disponibilizar também no rodapé da Pagina Principal o seguinte
conteudo acerca da Camara Municipal de Muqui:

e Mapa do site, contendo todos os Menus e seus itens
disponiveis;

e Endereco Completo;

e Dados para atendimento, contendo Telefones e e-mail;

e Horario de Atendimento ao Publico;

¢ Dias e Horarios das Sessbes Plenarias;

28. Intranet Todas as paginas da Intranet deverdo ter ferramentas,
integradas, para inserc¢ao, visualizagcéo, configuracao, alteracao e
exclusdo dos itens cadastrados.

29. Intranet Possuir fungéo para inclusao, alteracéo, consulta e exclusao de
Noticias;

30. Intranet Possuir fungao para inclusao, alteragao, consulta e exclusao de
Agenda de Eventos;

31. Intranet Possuir fungéo para inclusao, alteracéo, consulta e exclusao de

Agenda de Banners;
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32. Intranet Possuir fungao para inclusao, alteragao, consulta e exclusdo de
Agenda de Enquetes para o Portal da Intranet;
33. Intranet Possuir fungéo para inclusao, alteracao, consulta e exclusado da
Galeria de Midias;
34. Intranet Possuir fungéo para inclusao, alteracao, consulta e exclusao de
Agenda de Banners;
35. Intranet Possuir fungdo Gerenciamento de Newsletter;
36. Intranet Possuir fungao para inclusao, alteragdo, consulta e exclusao de
Paginas Virtuais;
37. Intranet Possuir fungao para inclusao, alteragao, consulta e exclusao de
Video das Sessdes;
38. Portal E-OUV / E-SIC Disponibilizar Links para os seguintes conteudos:
e Endereco fisico do Servigo de Informagado ao Cidadao —
SIC;
e Estrutura Organizacional;
e Canais de Comunicacao;
e Perguntas Frequentes acerca do Acesso a Informacao;
e Portal da Transparéncia;
e Carta de Servicos;
39. Portal E-OUV / E-SIC Disponibilizar Banners para acessar os seguintes servicos:
e Efetuar um Pedido de Informacao;
e Efetuar uma Denuncia;
o Efetuar uma Manifestacdo (Fale Conosco) através dos
canais da Ouvidoria;
e Estatisticas dos Pedidos de Informacdo encaminhados
ao E-SIC e das Solicitagbes encaminhadas ao E-OUV;
40. Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o cidadao efetue cadastro
para utilizar os servigos do E-SIC e do E-OUV;
41. Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o cidadéo, ao se cadastrar,
mantenha seus dados em sigilo;
42. Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o cidadao efetue o Pedido
de Informagéo através do E-SIC ou que uma Manifestagao
(Elogio, Critica, Sugestdo ou Denuncia), através do E-OUV;
43. Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o Cidadao efetue um Pedido
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de Informacgao ou Manifestacao, podendo informar o seguinte
conteudo: Assunto, Local do Ocorrido, Descrigdo do Pedido e

anexacao de arquivo (foto, documento, video, audio etc).

44, Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o responsavel pelo E-SIC ou
pelo E-OVU da Camara Municipal de Muqui receba o Pedido
de Informagdo ou Manifestacdo, de forma eletrbnica, e
encaminhe para os setores internos, de forma eletrénica;
45, Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o cidadao receba por e-mail
uma notificagdo a cada nova tramitagdo de seu Pedido de
Informacao ou Manifestagao.
46. Portal E-OUV / E-SIC Permitir que o cidadao, mediante login e senha, acesse seus
Pedidos de Informacbes e Manifestagoes;
47. Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o Cidadao receba resposta
de forma eletrénica do seu Pedido de Informagéo ou de sua
Manifestacao;
48. | Portal Carta de Servigos [Possuir fungéo para cadastrar os Servigos oferecidos;
49. | Portal Carta de Servigos [Possuir fungédo para cadastrar os requisitos, documentos, formas
e informagdes necessarias para acessar o Servigo;
50. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar as principais etapas para
processamento do Servigo;
51. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar a previsdo do prazo maximo para
a prestagao do Servigo;
52. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungéo para cadastrar as formas de prestagao do
Servico;
53. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar os locais e formas para o usuario
apresentar eventual manifestagdo sobre a prestagéo do Servigo;
54.| Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar as prioridades de atendimento;
55. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungcéo para cadastrar a previsdo de tempo de espera
para atendimento;
56. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar os mecanismos de comunicagao
com 0s usuarios;
57. | Portal Carta de Servigos |[Possuir fungao para cadastrar os procedimentos para receber e

responder as manifestagdes dos usuarios;
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58. | Portal Carta de Servigos |Possuir funcdo para cadastrar os mecanismos de consulta, por
parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado e
de eventual manifestacgao;

59. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungdo para cadastrar os horarios de funcionamento das
unidades administrativas;

60. | Portal Carta de Servigcos |[Possuir fungao para cadastrar a localizagao exata e a indicacao
do setor responsavel pelo atendimento ao publico;

61. | Portal Carta de Servigos |Possuir funcdo para cadastrar os valores das taxas e tarifas
cobradas pela prestagéo dos Servigos;

62. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungcéo para cadastrar Assuntos;

63. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungéo para cadastrar Categorias;

64. | Portal Carta de Servigos |Possuir funcdo para cadastrar Locais de Atendimento;

65. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar Autoridades
Administrativas/Orgéos;

66. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar Documentos Anexos;

67. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar Perguntas Frequentes;

68. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar o Questionario da Pesquisa de
Satisfagao;

69. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para emisséo de Relatorios da Pesquisa de
Satisfagao;

70. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungéo para emissao de Relatérios das Avaliagdes;

71. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungéo para emissao de Relatérios de Solicitagdes de
Informacao;

72. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para emissao de Relatérios de Demandas a
Ouvidoria (denuncia, reclamacéo, solicitagdo, sugestao ou
elogio);

73. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para emissao de Relatérios de Gestdo contendo
no minimo a satisfagéo do usuario, a qualidade do atendimento,
o comprometimento dos compromissos e prazos definidos,
quantidade de manifestacbes e motivo das manifestagoes;

74. | Portal Carta de Servigos |Possuir funcdo para divulgacao dos Servigos Oferecidos;

75. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungdo para Pesquisa dos Servigos oferecidos;
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76. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungdo para acessar de forma rapida os Servigos por
Publico-alvo;

77.| Portal Carta de Servigos |[Possuir fungao para listar os Servicos mais acessados;

78. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para listar os Servicos em destaque;

79. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para listar as Autoridades
Administrativas/Orgéos;

80. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungdo para divulgagcéo dos detalhes do Servigo:

» Requisitos, documentos, formas e informacdes
necessarias para acessar 0 Servico;

» Principais etapas para processamento do servico;

» Previsdo do prazo maximo para a prestagao do servigo;

= Forma de prestacao do servigo;

»= Locais e formas para o usuario apresentar eventual
manifestacao sobre a prestacao do servigo;

= Prioridades de atendimento;

= Previsdo de tempo de espera para atendimento;

= Mecanismos de comunicagdo com 0S usuarios;

*» Procedimentos para receber e responder as
manifestacdes dos usuarios;

» Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios,
acerca do andamento do servigo solicitado e de
eventual manifestagao;

= Valor das taxas e tarifas cobradas pela prestagédo dos
servicos;

= Horario de funcionamento das unidades
administrativas;

» Localizagdo exata e a indicagédo do setor responsavel
pelo atendimento ao publico;

81. | Portal da Carta de Servigos | Possuir fungao para Solicitar Informagao sobre Servigo;

82. | Portal da Carta de Servicos | Possuir fungdo para abrir demanda na Ouvidoria (denuncia,
reclamacao, solicitagdo, sugestido ou elogio) sobre o Servigo;

83. | Portal da Carta de Servigos | Possuir fungdo para consultar a situagdo da tramitagdo dos
processos administrativos em que figure como interessado;

84. | Portal da Carta de Servigos | Possuir fungao para avaliagao do Servigo;

85. | Portal da Carta de Servigos | Possuir fungao para Pesquisa de Satisfagao sobre o Servigo;
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86. | Portal da Carta de Servicos | Possuir fungdo para publicacdo de Relatérios de Gestao;

87. | Portal da Carta de Servigos | Possuir fungdo para publicacdo de Relatérios de Avaliagdes;

88. | Portal da Carta de Servigos | Possuir fungao para publicacdo de Relatérios de Avaliagdes;

89. | Portal da Carta de Servigos | Possuir fungao para publicacdo de Relatérios das Pesquisas de

Satisfagao;

41.1 DA IMPLANTAGAO DO PORTAL
Esta etapa corresponde a todos os servigos necessarios a Implantagdo do Portal Oficial do

Legislativo a fim de torna-lo completamente funcional.

A Contratada devera efetuar os servigos migracado de toda a base de dados do Portal Oficial do

Legislativo atual, garantindo a integridade dos dados migrados.

A Contratada devera apresentar a proposta de Layout para o Portal, definindo a identidade visual,

harmonizando efeitos e cores utilizados. Cabera a Contratante a aprovacao do layout proposto.

A Contratada devera utilizar as boas praticas para a implantacdo do Portal, garantindo que o
mesmo atenda as seguintes caracteristicas:

e Usabilidade: E a facilidade de uso. Assegurar que o Portal seja projetado de tal maneira
que o cidadao tenha facilidade em executar as tarefas sem o auxilio de terceiros, e que, ao
retornar ao Portal futuramente, ele reconhega seus elementos sem ter que reaprender a
opera-lo;

e Navegabilidade: E a organizacdo da informagao que garante o cidaddo navegar de forma
intuitiva, estando ciente de onde esta e o que deve fazer para voltar ou avangar em um
processo dentro do Portal;

e Acessibilidade: E a organizagdo coesa da informagao e da codificagdo da informacdo a
fim de que pessoas idosas e/ou com deficiéncia visual possam perceber, compreender,
navegar e interagir com a internet (W3C);

A implantacao do Portal Oficial do Legislativo devera ser acompanhada pelo fiscal do contrato,
designado pelo Presidente da Céamara, que se responsabilizara por todo relacionamento

administrativo da Contratada com a Contratante.

O Portal Oficial do Legislativo devera estar disponivel em até 05 (cinco) dias, a contar da

data de recebimento da Autorizagdo de Servigo.
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4.1.2 TREINAMENTO NA OPERAGAO DO PORTAL

Esta etapa corresponde ao treinamento dos servidores na operacéo do Portal Oficial do Legislativo.

O treinamento ocorrera em horario comercial na sede da Contratante, com carga horaria de 04
(quatro) horas, para até 05 (cinco) servidores, em turma unica, sendo de responsabilidade da
Contratante a disponibilizagao do espaco, com mesas e cadeiras e equipamentos com acesso a

internet.

A Contratada devera apresentar um cronograma de treinamento de usuarios indicados pela
Contratante, que devera ser executado no prazo de 30 (trinta) dias corridos, a contar da data

de recebimento da Autorizagcado de Servigo e durante a etapa de implantagao.

41.3 LICENCA DE USO, SUPORTE E HOSPEDAGEM DO PORTAL
A Licencga de Uso do Portal, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na modalidade de locacao e
tera validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web, o

numero de acessos simultaneo por usuario € ilimitado.

Todas as licengas do Portal Oficial do Legislativo ofertado possuirdo garantia de atualizagbes de

versao, pelo periodo de vigéncia do contrato.

O Portal Oficial do Legislativo devera ser instalado no servidor da Contratada, no formato de Cloud
Computing (Computagdo em Nuvem), sendo de sua responsabilidade disponibilizar todos os
recursos de hardware e software necessarios para o perfeito funcionamento da solucéo, tendo seus

custos ja incluidos no valor da licenga mensal.

A Contratada devera disponibilizar até 20 (vinte) contas de e-mail com capacidade de até 10 GB

cada, tendo seus custos ja incluidos no valor da locagao da licenga do portal.

O servigo de Suporte Mensal do Portal ocorrera pelo periodo de 12 (doze) meses, durante toda a

vigéncia do contrato.

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

e Helpdesk

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

dados.

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

Scripts (comandos especificos), corre¢cao de programas e envio de atualizacbes, se for o caso.

e Atendimento “in loco”:
Se ainda assim nao for solucionado o problema, sera gerada uma Ordem de Servigo para

atendimento local.

O Suporte devera, ainda, obedecer ao seguinte:

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

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

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

versdes dos médulos que compdem o objeto deste contrato.

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

FTP ou HTTP e de acordo com as normas de seguranga praticadas na Contratante.

O atendimento obedecera aos prazos abaixo:

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

Prazo de Solucao Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha falha, simultidnea ou nao, no
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uso do sistema, estando ainda disponiveis, porém apresentando problemas nivel de severidade é

aplicado quando ha a indisponibilidade no uso do Portal:

Prazo de Solugdo Definitiva

No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

Severidade BAIXA: Esse nivel de severidade é aplicado para problemas que nao afetem o
desempenho e disponibilidade do Portal, bem como para atualizagdes, esclarecimentos técnicos

relativos ao uso e de seu aprimoramento:

Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 72 (setenta e duas) dias uteis.

Sera considerado para efeitos do nivel de servigo exigido, prazo de solugédo definitiva, como o
tempo decorrido entre a abertura da ordem de servico efetuado pelo Setor Solicitante da

Contratante a Contratada e a efetiva recolocacéo do Portal em seu pleno estado de funcionamento.

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

da solucao definitiva do problema e aceite pelo Setor solicitante da Contratante.

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

relativas ao chamado aberto.

Os chamados deverao estar disponiveis por meio de relatérios encaminhados mensalmente para
cada Setor solicitante da Contratante atendendo aos seguintes topicos:
o Chamados Abertos no Periodo: Relatério com todas as Ocorréncias abertas no més e o
status;
¢ Chamados em Andamento: Relatério onde constam as ocorréncias que estdo sendo
tratadas e qual o status;
e Chamados Fechados no Periodo: Relatério com todos os chamados que foram

fechados no més.
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Os servicos de Licenca de uso, Suporte e Hospedagem do Portal Oficial do Legislativo,
deverao ser prestados por um periodo de 12 (doze) meses a contar do recebimento da

Autorizacao de Servigos.

4.2 DO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER
LEGISLATIVO

O Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo deve atender o
controle das fungdes da area legislativa da Camara Municipal de Muqui como, contemplando as
fases de abertura de processos e documentos, tramitagdo eletrénica e arquivamento, todos
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 através

de assinatura eletrénica, nos termo da Lei n°® 14.063, de 23 de setembro de 2020.

Os Requisitos Funcionais do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder

Legislativo estdo descritos neste Termo de Referéncia — (Tabela de Requisitos Funcionais).

4.2.1 DA IMPLANTAGAO DO SOFTWARE

Esta etapa corresponde a todos os servigos necessarios ao pleno funcionamento e utilizagao do

Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo pela Contratada.

A implantacdo do Software para Gerenciamento Eletrbnico de Processos do Poder Legislativo
devera ser acompanhada pelo fiscal do contrato, que se responsabilizara por todo relacionamento

administrativo da Contratada com a Contratante.

4.2.1.1 Dos Servigos de Migragao de Dados

A Migracao de Dados € o processo de transferéncia dos dados do sistema existente da Contratante
para a base de dados do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder
Legislativo, que compreende 03 (trés) etapas distintas:
o Extracdo de dados: processo de captura de todos os dados dos bancos de dados e outras
fontes do sistema existente;
e Validagdo dos dados: processo de limpeza dos dados (detecgéo e corregédo de dados
incorretos, incompletos, corrompidos ou duplicados), enriquecimento dos dados

(compreende a atualizagao dos dados com novos atributos, complementares aos existentes
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até entdo), validacao logica e fisica dos dados e a adequacédo dos mesmos ao formato de
dados utilizado pelo Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder
Legislativo;

o Carga de Dados: os dados extraidos e validados sdo inseridos nas bases de dados do

Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo.

4.2.1.2 Dos Servigos de Customizagao

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

Poder Legislativo, visando atender a Legislagao vigente e ao Regimento Interno da Contratante.

A implantacdo do Software para Gerenciamento Eletrbnico de Processos do Poder Legislativo
devera ser acompanhada pelo fiscal do contrato, designado pelo Presidente da Camara, que se

responsabilizara por todo relacionamento administrativo da Contratada com a Contratante.

O prazo para a realizagcao do servigco de implantacao do Software para Gerenciamento
Eletrénico de Processos do Poder Legislativo devera ser de até 30 (trinta) dias corridos, a

contar da data de recebimento da Autoriza¢do de Servigos.

4.2.2 DO TREINAMENTO NA OPERAGAO DO SOFTWARE

A implantagao do software exige que sejam realizados treinamentos essenciais a compreensao do

usuario para a tecnologia que esta sendo implantada e facilitar a Gestao da Mudanga.

O treinamento ocorrera em horario comercial na sede da Contratante, com carga horaria de 04
(quatro) horas, para até 30 (trinta) servidores com no maximo 10 (dez) alunos por turma, sendo de
responsabilidade da Contratante a disponibilizagdo do espago, com mesas e cadeiras e

equipamentos com acesso a internet.

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

Contratante para ser executado no periodo de implantagéao do software.

O prazo para a realizagdo dos servigos de Treinamento devera ser de até 30 (trinta) dias

corridos, a contar da data de recebimento da Autorizagao de Servigos.
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4.2.3 DA LICENCA DE USO, SUPORTE E HOSPEDAGEM DO SOFTWARE
A Licenca de uso do software, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na modalidade de locagao e
tera validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web, o

numero de acessos simultaneo por usuario € ilimitado.

Todas as licengas do Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo possuirao

garantia de atualiza¢des de versao, pelo periodo de vigéncia do contrato.

O Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo devera ser instalado no
servidor da Contratada, no formato de Cloud Computing (Computacao em Nuvem), sendo de sua
responsabilidade disponibilizar todos os recursos de hardware e software necessarios para o
perfeito funcionamento da solugdo, bem como backup do de toda a solucgao, inclusive a base de

dados produzida, tendo seus custos ja incluidos no valor da locagao da licencga do portal.

Quanto a periosidade do backup fica estabelecido o periodo de 15 em 15 dias, podendo ser alterado

conforme combinado entre as partes.

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

e Helpdesk:
Atendimento remoto através de comunicagao telefénica de custo gratuito, servicos de mensagens
instantaneas, software de comunicagao falada e escrita via Internet, pagina da internet para
atualizacdo de versdes, servico de publicagdo de duvidas mais frequentes, servico de FTP
(transmissdo remota de arquivos), comunicagao remota, inclusive com acesso aos bancos de

dados.

e Servigo de Suporte Técnico:
Nos casos nao solucionados via Helpdesk devera ser acionado o Setor de Suporte, que efetuara
uma analise mais técnica, como checagem e auditoria no Banco de Dados, processamentos de

Scripts (comandos especificos), corre¢cao de programas e envio de atualizagbes, se for o caso.

o Atendimento “in loco”:
Se ainda assim nao for solucionado o problema, sera gerada uma Ordem de Servigo para

atendimento local.
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O Suporte devera, ainda, obedecer ao seguinte:

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

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

¢ Informar e realizar as atualizacbes imediatamente, sempre que ocorrerem atualizagdes das

versdes dos médulos que compdem o objeto deste contrato.

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

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

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

Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo:

Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

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

Processos do Poder Legislativo:

Prazo de Solucao Definitiva

No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

Severidade BAIXA: Esse nivel de severidade € aplicado para problemas que néo afetem o
desempenho e disponibilidade do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder
Legislativo, bem como para atualizagbes de sistema, esclarecimentos técnicos relativos ao uso e

aprimoramento do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo:

Prazo de Solugéo Definitiva

No maximo de até 72 (setenta e duas) horas uteis.
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Sera considerado para efeitos do nivel de servico exigido, prazo de solugédo 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 Eletrénico de

Processos do Poder Legislativo em seu pleno estado de funcionamento.

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

da solucao definitiva do problema e aceite pelo Setor solicitante da Contratante.

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

relativas ao chamado aberto.

A disponibilizacao da Licenca de Uso e os servigos de Suporte e Hospedagem deverao ser
prestados por um periodo de 12 (doze) meses, contados a partir do recebimento da

Autorizacao de Servigos.

4.3 SERVICOS SOB DEMANDA

4.3.1 MODELAGEM DE PROCESSOS

Esta etapa consiste em fazer o Mapeamento e Configuragcdo dos Tipos de Processos, de acordo
com a notacdo BPMN 2.0. Para cada Tipo de Processo devera ser fornecida documentacao da
visao funcional, permitindo aos usuarios descrever por completo o processo incluindo também a
documentacao referente aos tipos documentais e fluxos de trabalho, devendo o mesmo ser
mapeado e configurado no Software para Gerenciamento de Processos Eletronicos do Poder

Legislativo.

O Mapeamento de Processos devera objetivar a sua otimizagdo trazendo ganhos para a
Contratante na execugéo dos mesmos, eliminando gargalos, redundancias, retrabalho e falta de

padrdes.

Sera estabelecido para cada Tipo de Processo todas as rotas possiveis, contemplando no minimo:
Atividade atual, parecer da tramitagao, préxima atividade e os setores responsaveis de cada etapa

estabelecida, bem como prazo para conclusao de cada atividade.
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Ao final do Mapeamento do Processo, a Contratada devera fornecer documentagao detalhada e
consistente o suficiente para:
a) Permitir a discussédo e compreenséao do fluxo do processo de negécio, 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 (analise eficiéncia e de eficacia).
d) Simular alternativas ou novos modelos;
e) Atuar como elemento fundamental na especificagdo dos fluxos do processo que deverédo
suportar o nhegocio;
f) Facilitar, no futuro, a implementacdo de Programas da Qualidade de Gestao
Governamental, 1ISO 9000, etc.

Serdo modelados 25 (vinte e cinco) processos das areas legislativa e administrativa.

O prazo para a realizagdo do servico de Modelagem de Processos devera ser de até 60
(sessenta) dias corridos, a contar da data de recebimento da Autorizagao de Servigos.

4.3.2 COMPILAGAO DE ATOS NORMATIVOS

A etapa de Compilacado de Atos Normativos iniciara com o servigo de digitacdo e/ou digitalizagédo
que engloba a conversao de documentos em papel fisico para o meio digital, de forma a torna-los

editaveis e permitir sua alteracao textual.

Quando houver a necessidade de digitalizagdo dos Atos Normativos, sera utilizado scanner, com
posterior utilizacdo de programa OCR para reconhecimento dos caracteres, de forma a garantir a

geragao de documentos editaveis.

Sera de competéncia da Contratada a retirada de clips, grampos, colchetes ou quaisquer outros
materiais que prejudiquem a conversao para o meio digital. No caso de livros encadernados, devera

a mesma zelar por sua integridade durante o manuseio.

Devera haver uma padronizagao da formatagao (fontes, paragrafos, etc), o que sera prévia e
oportunamente informado pela Administragdo. Qualquer caso nao previsto devera ser objeto de

prévia consulta.

Constara ao final de cada documento editavel, a data de sua publicagao, bem como o alerta de que

o Ato Normativo compilado nao substitui os originais arquivados na Contratante.
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Os arquivos compilados deverdo se apresentar de forma editavel, no formato HTML ou 100%
compativel, possibilitando a inser¢ao de hiperlinks para outros arquivos que lhes sejam diretamente

correlatos.

A propria Contratada, quando da geracao dos arquivos editaveis, devera providenciar que esses

arquivos ja possuam tais hiperlinks quando houver a referéncia ou citagdo de outra norma.

Devera haver um arquivo para cada documento, ou seja, independentemente do numero de
paginas que um Ato Normativo venha a possuir, todas essas informagdes deverao estar contidas

em um unico arquivo. Ao final havera tantos arquivos quantos Atos Normativos existirem.

Os Atos Normativos Compilados deverdao ser indexados no Software para Gerenciamento de

Processos Eletrdnicos do Poder Legislativo.

Apos a emissao da Autorizagcdo de Servigco, a Contratada durante toda a vigéncia do
contrato, podera a Compilagcao de Atos Normativos, mediante solicitagcdo da Contratante.
4.3.3 EMISSAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS A3

A Contratada devera emitir os Certificados Digitais e-CPF A3, e midias criptograficas portateis
(Tokens) para o armazenamento de certificados digitais para serem utilizados pelos parlamentares,
pelos servidores responsaveis por unidades administrativas ou por servidores que emitem parecer

ou manifestagdo em processos das areas legislativa ou administrativa.

4.3.3.1 Certificados Digitais e-CPF
Os Certificados Digitais deverao ter as seguintes caracteristicas minimas:

a) Ser gerado e armazenado em dispositivo portatil do tipo Token;

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

c) Ser homologado e utilizado nos servigos eletrénicos da Receita Federal e dos principais
Orgdos da Administragdo Publica Federal no processo de certificagéo 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;

d) Conter nivel: A3;
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e) Ser compativel com as ultimas versdes dos sistemas operacionais Windows, Linux e Mac
OS;

f) Possuir compatibilidade com navegadores web: Microsoft Internet Explorer versao 6.0 e
superiores, Google Chrome, Mozilla Firefox versdao 3.0 e superiores e Safari 1.2 e
superiores;

g) Ser protegido por senha;

h) Vir acompanhado de documentagéo técnica;

i) Possuir validade minima de 3 (trés) anos, contados a partir da data de sua emisséo.

4.3.3.2 Token USB
Os TOKENS USB deverao ter as seguintes caracteristicas minimas:

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

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

c) Viracompanhado de documentacéo técnica;

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

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

f) Conter suporte a autenticagao, verificagdo e servigos de criptografia de informagdes;

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

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

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

j) Possuir ambiente seguro para gerenciamento e geracao de chaves privadas;

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

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

m) Permitir utilizagdo em ambientes PKI para processar e armazenar chaves e certificados.

Serao emitidos 15 (quinze) Certificados Digitais e-CPF A3. A Contratante podera solicitar que
a emissao dos Certificados Digitais ocorra nas dependéncias da Camara Municipal de Muqui, desde
que agendada com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia e com o numero minimo de 08 (oito)

certificados por solicitagdo, sendo de responsabilidade da Contratante a disponibilizagédo do

Rua Satiro Franga, 95 - Centro - Muqui/ES - 29480-000
Telefax: (28) 3554-1866 / 3554-1666 - www.camaramuqui.es.gov.br

40/124


http://www.camaramuqui.es.gov.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

espaco, com mesa, cadeira, impressora e acesso a internet.

Apods a emissao da Autorizagao de Servigos, a Contratada durante toda vigéncia do contrato,

podera emitir o Certificado Digital A3, mediante solicitacdo da Contratante.

4.3.4 EMISSAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS A1
A Contratada devera fornecer os Certificados Digitais e-CPF A1, com validade de 01 (um) ano, para
serem utilizados pelos servidores efetivos e comissionados que tenham interacao na elaboracéo e

tramitacdo de processos e documentos.

Os Certificados Digitais deverao ter as seguintes caracteristicas minimas:

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

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

c) Conter nivel: A1;

d) Ser compativel com as ultimas versbdes dos sistemas operacionais Windows, Linux e
Mac OS;

e) Possuir compatibilidade com navegadores web: Microsoft Internet Explorer versdo 6.0 e
superiores, Google Chrome, Mozilla Firefox versdo 3.0 e superiores e Safari 1.2 e
superiores;

f) Ser protegido por senha;

g) Possuir validade minima de 1 (um) anos, contados a partir da data de sua emissao.

Serao emitidos 15 (quinze) Certificados Digitais e-CPF A1. A Contratante podera solicitar que
a emissao dos Certificados Digitais ocorra nas dependéncias da Camara Municipal de Muqui, desde
que agendada com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia e com o numero minimo de 08 (oito)
certificados por solicitagdo, sendo de responsabilidade da Contratante a disponibilizagédo do
espaco, com mesa, cadeira, impressora € acesso a internet.

Apods a emissao da Autorizagao de Servigos, a Contratada durante toda vigéncia do contrato
podera emitir o Certificado Digital A1, mediante solicitagdo da Contratante.
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5. DO CRONOGRAMA MACRO DO PROJETO
A Contratada devera cumprir as metas de produtividade estabelecidas, sob pena de

descumprimento contratual, salvo se apresentar justificativa aceita pelo fiscal do contrato.

Item Descrigao do Servigo
112|3|4|5(6|7(8[9 (10| 11 |12

1. | PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO

1.1 | Implantag&o do Portal

1.2 | Treinamento na Operagao do Portal

Licenga de Uso, Suporte e Hospedagem do
Portal
2. SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO DE PROCESSOS DO PODER LEGISLATIVO

1.3

2.1 | Implantagédo do Software

2.2 | Treinamento na Operagéo do Software

- Licenga de Uso, Suporte e Hospedagem do
' Software

3. SERVICOS SOB DEMANDA

2.1 | Modelagem de Processos de Negdécio

2.2 | Compilagao de Atos Normativos

2.3 | Emissdo de Certificados A3

2.4 | Emissao de Certificados A1

6. DA QUALIFICAGAO TECNICA

6.1. Da Empresa

Os atestados de capacidade técnica deverao conter, no minimo, as seguintes informagdes: nome das
empresas declarantes, a identificagcdo do nome e a assinatura do responsavel, nimero do contrato, o
numero de telefone para contato, bem como a descricdo do escopo dos servicos prestados pela
LICITANTE, de forma a comprovar as experiéncias nas atividades descritas. Esta descricao devera conter
dados que permitam o amplo entendimento dos trabalhos realizados para comparagao com o escopo a

ser licitado e exigido nos respectivos atestados.

Documentos em lingua estrangeira deverao estar acompanhados da tradugao para a lingua portuguesa.

Admitir-se-a o somatdério dos quantitativos consignados em atestados que comprovem a simultaneidade

de fornecimento do objeto desde que seja, no mesmo periodo de prestagao dos servigos.

Deverao ser apresentados, no minimo:
1) Comprovagédo de aptiddo da LICITANTE em prestagédo de Servigos de Implantagdo, Suporte e
Manutengéao do Portal Oficial do Legislativo ofertado com as caracteristicas e quantidades do objeto deste

Termo de Referéncia através da apresentagéo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual
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ou anterior, fornecido por organizagao publica ou privada, comprobatério da capacidade técnica, devendo
ainda constar no documento:

a) Endereco eletronico do Portal Oficial do Legislativo.

b) Fazer mencao que o Portal implantado contemplou os mdédulos de: Site Institucional, Portal da
Transparéncia, Ouvidoria, Servigo de Informacao ao Cidadao e Carta de Servigos, nos mesmos termos

do objeto descrito neste Termo de Referéncia.

2) Comprovacao de aptiddo da LICITANTE em prestacdo de Servigos de Implantagdo, Suporte e
Manutencdo do Software ofertado com as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo de
Referéncia através da apresentacao de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior,
fornecido por organizagédo publica ou privada, comprobatério da capacidade técnica, devendo ainda
constar no documento:

a) Endereco eletrénico do software publicado na Web;

b)  Fazer mencéao que o software implantado contemplou os médulos de: Gerenciamento de Processos
Eletrénicos, para as areas legislativa e administrativa, com utilizacdo de Certificagao Digital, nos mesmos

termos do objeto descrito neste Termo de Referéncia.

3) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de Servigcos de Modelagem de Processos
de Negdcios com as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através da apresentagéo de,
pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizagédo publica ou

privada.

4) Comprovacgao de aptidao da LICITANTE em prestacdao de Servicos de Compilagcao de Atos
Normativos com as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através da apresentacao de,
pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizagao publica ou

privada.

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 licitagao.

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

suporte e manutengao de sistemas — nao se tratando, portanto, de atividades deveras especificas.
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Outrossim, os atestados solicitados versam sobre a qualidade e capacidade de implantagao do préprio
Software ofertado pela LICITANTE, que deve ser amplamente aderente ao disposto neste Termo de

Referéncia.

6.2. Das Qualificagoes e Competéncias Profissionais da Equipe Técnica
Considerando a aderéncia do portal e do software a serem implantados em todas as areas da Camara
Municipal de Muqui e a complexidade e a criticidade das informagdes nele existentes, ndo € razoavel

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

Assim, na assinatura do contrato, para fins de execuc¢ao do objeto deste contrato, a Contratante exigira

da Contratada a alocacdo de uma equipe técnica. Esta atuara como especialista nas suas respectivas

areas de conhecimento nas etapas de Implantacdo do Software e de Gestao Documental.

A equipe devera apresentar os perfis e experiéncias detalhados a seguir, além das qualificacbes minimas
exigidas para cada funcao. Estas caracteristicas deverao ser comprovadas mediante apresentacao pela
Contratada da descricdo dos perfis, segundo modelo exigido pela Contratante, acrescidos das
comprovacgoes de experiéncia (curriculum vitae e declaragbes de capacidade técnica) e vida académica

(certificados e diplomas).

Importa frisar que a descrigcdo do pessoal exigido neste Termo de Referéncia esta circunscrita a equipe
minima necessaria para garantir a exceléncia na prestag¢ao do servigo pretendido e que as comprovagdes
de habilitacdo dos profissionais que a empresa ira dispor para compor tal equipe sao importantes
instrumentos de afericdo da capacidade técnica da equipe e profissionais que irdo executar as atividades
do contrato e referem-se apenas as atividades e capacidades imprescindiveis a prestacao do objeto

licitado.

A Camara Municipal de Muqui s6 aceitara a prestacdo de servico de profissionais da Contratada que
atendam as exigéncias de qualificagcao profissional, incluindo as certificacées e experiéncias, que estao

descritas neste Termo de Referéncia.

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

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

Se, porventura, um profissional que estiver prestando servigos perder quaisquer das certificagbes
exigidas, a Contratada devera comunicar a Camara Municipal de Muqui e providenciar um substituto,

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

experiéncia.

6.2.1 Profissional em Tecnologia da Informagao
Este profissional sera responsavel pela Implantagdo do Portal Oficial do Legislativo e do Software para
Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo, e apresentar para fins de comprovacao os

seguintes documentos:

a) Diploma de conclusdo de curso de graduacdo ou pds-graduagdo na area de Tecnologia da
Informacéo;

b)  Apresentar curriculum vitae os quais deverao constar nas descrigcbes das experiéncias, além das
informacdes técnicas exigidas, outras informagdes necessarias e suficientes para a avaliagao das

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

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

. Periodo de vigéncia do contrato.

6.2.2 Profissional em Modelagem de Processos
Este profissional sera responsavel pela Modelagem de Processos e devera apresentar para fins de

comprovacgao os seguintes documentos:

a) Diploma de conclusao de curso de administragdo de empresas;

b)  Comprovar conhecimentos em Modelagem de Processos, preferencialmente para o setor publico,
por meio de Atestados Capacidade Técnica;

c)  Apresentar curriculum vitae os quais deverao constar nas descrigbes das experiéncias, além das
informagbes técnicas exigidas, outras informag¢des necessarias e suficientes para a avaliagao das
experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverao ser informados para cada experiéncia:

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

. Periodo de vigéncia do contrato.

7. DA PROVA DE CONCEITO
A prova de conceito sera aplicada para avaliar a proficiéncia das empresas qualificadas e tera carater

eliminatorio.
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7.1 Das Disposi¢oes Gerais

A ordem de avaliagdo da POC sera a ordem de classificacdo das empresas qualificadas, ou seja, a
primeira colocada no certame tera seu software avaliado e, caso nao seja aprovada, esta sera eliminada
do processo licitatério, passando a avaliagao da comissao a segunda colocada. Esse processo se repetira

até que uma das empresas seja considerada habilitada pelas equipes técnicas que julgardo a POC;

A LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar, denominada LICITANTE EM AVALIACAO,
devera comprovar que atende a todas as simulagdes propostas na prova de conceito, conforme item 7.3.

Procedimentos da POC, sob pena de desclassificacao;

A Contratante apresentara a lista de requisitos a serem avaliados na POC, conforme descritos na Tabela
de Requisitos Funcionais, deste Termo de Referéncia, para o Software para Gerenciamento Eletronico

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

A Prova de Conceito consiste na apresentagao do produto final em pleno funcionamento pela LICITANTE
em avaliagao, permitindo a averiguacgao pratica das funcionalidades e caracteristicas do produto, devendo

ser acompanhada por uma Equipe Técnica de Avaliacdo da Camara Municipal de Muqui.

Para a realizagdo da Prova de Conceito, a LICITANTE em avaliagao devera fornecer todos os insumos
necessarios a analise do piloto/amostra da solucao apresentada, tais como ambiente Unico com a solugao
devidamente instalada, configurada e parametrizada, rede e equipamentos préprios, pessoal técnico
necessario, etc. Todas as licengas, toda a infraestrutura e todos os equipamentos necessarios (Ex.: rede,
nobreak) deverédo ser providenciados pela LICITANTE em avaliagdo e ser devidamente instalados e
configurados na solugdo proposta. Cabera a Contratante a disponibilizagdo de acesso a Internet e

equipamento para projegao.

Antes de comecar a POC, a Contratante podera verificar a conformidade dos softwares e equipamentos
fisicos no ambiente de instalagao para nao haver quaisquer duvidas quanto a integridade, conformidade
e confiabilidade do processo, podendo a LICITANTE ser reprovada, automaticamente, se verificada

alguma irregularidade, até mesmo antes de iniciar a POC.

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

da Equipe Técnica de Avaliagao e da equipe de licitagdo da Camara Municipal de Muqui.

Eventuais questionamentos prévios acerca da execugao da Prova de Conceito poderao ser feitos pelas
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LICITANTES, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido de esclarecimentos e impugnacoes,

depois de publicado o edital de licitag&o.

7.2 Da Equipe Técnica de Avaliagao
A equipe responsavel pela avaliagdo técnica sera composta por membros indicados das seguintes

unidades administrativas da Camara Municipal de Muqui:

. Direcao Geral;
. Diretoria Legislativa;
. Controle Interno;

Cabera a Equipe Técnica de Avaliacao:

a) Coordenar a execugdo 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 conclusao das atividades de Avaliagao Técnica (Vale
ressaltar que declarar a conclusdo nao consiste em confirmar o atendimento ou ndo do requisito. Tal
resposta somente sera disponibilizada no Relatério de Julgamento da Prova de Conceito);

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

continuidade do procedimento licitatério.

7.3 Dos Procedimentos da POC

Para a Prova de Conceito serdo avaliados os requisitos descritos na Tabela de Requisitos Funcionais,
para o Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo, descritos neste Termo
de Referéncia. Todos os requisitos solicitados na prova de conceito deverdo ser demonstrados e

validados.

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

A LICITANTE em avaliagado tera um prazo de 02 (dois) dias uteis, a contar do primeiro dia util seguinte a
convocagao pelo pregoeiro, para preparar um piloto/amostra do produto, deixando-o em plenas condi¢des

operacionais de avaliagao.

As realizagdes das demonstragdes da POC deverdo ocorrer a partir do terceiro dia util, a contar do

primeiro dia Util seguinte a convocagao pelo pregoeiro, devendo a LICITANTE em avaliagédo se apresentar
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a Equipe Técnica de Avaliagao do piloto/amostra nas datas e horarios da convocacéo.

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

Conceito, sera desclassificada e sera convocada a segunda colocada e assim sucessivamente.

Durante a Prova de Conceito, somente a Equipe Técnica de Avaliagdo e o Pregoeiro poderdao se
manifestar com questionamentos pertinentes a verificacdo e quanto ao cumprimento dos requisitos
licitatérios, respectivamente, sendo a eles facultado realizar diligéncias para aferir o cumprimento dos
requisitos, ndo sendo permitida, durante eventual diligéncia, qualquer alteragao no produto criado para a
Prova de Conceito, salvo para parametrizagao e alteracdes feitas através da interface do sistema, com o

conhecimento de toda a equipe da POC.

Se, durante o periodo de demonstracao, a Equipe Técnica de Avaliacdo constatar a impossibilidade de a
LICITANTE atender integralmente as exigéncias da POC, esta sera desclassificada, independentemente

de restarem itens a serem demonstrados e avaliados, e a préxima colocada sera convocada.

A LICITANTE em avaliacdo devera apresentar profissionais especialistas no produto para apresentar o

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

Concluida a Prova de Conceito, a Equipe Técnica de Avaliagcao declarara encerrada a sessao, iniciando-

se 0 prazo para elaboragéo e entrega ao pregoeiro do Relatério de julgamento da prova de conceito.

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

tramites licitatorios legais.

Desclassificada a LICITANTE em avaliagao, a préxima colocada sera convocada para apresentacao dos

documentos de habilitagado, proposta de precos e para participagao da Prova de Conceito.

A LICITANTE que for reprovada na Prova de Conceito n&o tera direito a qualquer indenizagao.

7.4 Dos Prazos

A LICITANTE habilitada a realizar a POC tera um prazo de até 02 (dois) dias uteis para preparar todo o
ambiente necessario para a sua execu¢ao, em instalagéo propria.

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

requisitos selecionados pela Camara Municipal de Muqui.
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A Camara Municipal de Muqui divulgara o resultado em até 02 (dois) dias uteis apds a conclusao da fase

de demonstragao. Este periodo podera ser prorrogado mediante justificativa.

7.5 Dos Critérios de Avaliagao

Sera considerada aprovada a LICITANTE que:

a) Demonstrar atendimento a, no minimo, 75% (Setenta e cinco por cento) dos requisitos classificados
como “Obrigatorios” descritos na Tabela de Requisitos Funcionais, doTermo de Referéncia;

b) Demonstrar atendimento a, no minimo, 50% (Cinquenta por cento) dos requisitos classificados

como “Altamente Desejaveis” descritos na Tabela de Requisitos Funcionais, deste Termo de Referéncia.

8. DOS VALORES ESTIMADOS

QTD VL. VL.

Item Descrigao Unidade
UNIT. | TOTAL

1. PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO

1.1 Implantacéo do portal Unidade 01

1.2 Treinamento na operagao do portal. Participante 05

Licenga de uso, suporte e hospedagem do

1.3 Més 12
portal.
) SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER
" | LEGISLATIVO
21 Implantacao do software Unidade 01
2.2 Treinamento na operagéo do software Participante 15
Licenga de uso, suporte e hospedagem do
23 Més 12

software

3. SERVICOS SOB DEMANDA

Mapeamento e configuragdo de processos de
3.1 Unidade 25
acordo com a notagdo BPMN 2.0

3.2 Compilagdo de Atos Normativos sob demanda. Ato 100

33 Emisséo de certificados digitais — e-CPF, A3, | Certificado 15
' com validade de 03 (trés) anos. Digital
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34 Emisséo de certificados digitais — e-CPF, A1, | Certificado 15
' com validade de 01 (um) ano. Digital

TOTAL MEDIO APURADO EM R$:

9. DO VALOR DE REFERENCIA

9.1. O valor maximo a ser pago pela Camara Municipal de Muqui sera de R$ 213.850,00 (Duzentos e
treze mil e oitocentos e cinquenta reais), considerando a média dos valores cotados, constantes no
Processo Adminsitrativo N° 062/2022.

10. DA RESPONSABILIDADE E DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGCAO

A Cémara Municipal de Muqui designara formalmente um servidor para acompanhar a entrega do objeto,
conforme este Termo de Referéncia, com competéncia para atestar o recebimento provisorio e definitivo,
nos termos do art. 67 da Lei n° 8.666/1993 e artigos 62 e 63 da Lei n® 4.320/1964;

O fiscal anotara todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, em registro préprio,
determinando o que for necessario a regularizagao das falhas observadas, conforme as especificacdes

contidas no Termo de Referéncia;

As decisOes e as providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal deverao ser solicitadas a seus

superiores em tempo habil para adogao das medidas convenientes;

Nado obstante a CONTRATADA seja a uUnica e exclusiva responsavel pelo objeto contratado, a
Administracdo reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude desta
responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizacdo, diretamente ou por prepostos

designados;

A fiscalizacao sera exercida no interesse exclusivo da Camara Municipal de Muqui e n&o exclui nem reduz

a responsabilidade da CONTRATADA por qualquer inconsisténcia.

11. DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE
Proporcionar todas as facilidades, inclusive esclarecimentos atinentes ao(s) objeto(s) deste Termo de
Referéncia, para que a CONTRATADA possa cumprir as obrigagdes dentro das normas e condigdes da

contratacao;

Designar servidor com competéncia necessaria para promover o recebimento do objeto contratado, sob
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os aspectos quantitativos, qualitativos e demais especificagdes constantes no termo de referéncia;

Cumprir todos os compromissos financeiros assumidos com a CONTRATADA no prazo estipulado;

Cumprir e fazer cumprir todas as disposi¢coes contidas neste Termo de Referéncia;

Alocar os recursos orgamentarios e financeiros necessarios a execug¢ao da contratagao;
Acompanhar, coordenar e fiscalizar a contratagdo, anotando em registro proprio os fatos que, a seu

critério, exijam medidas corretivas na execugéo do servigo;

Notificar a CONTRATADA, por escrito, sobre imperfeicbes, falhas ou irregularidades constatadas nos

servigos prestados, para que sejam tomadas as medidas corretivas necessarias;

Notificar a CONTRATADA, por escrito, a disposi¢cao de aplicagao de eventuais penalidades, garantindo o

contraditério e a ampla defesa;

Efetuar os pagamentos a Contratada na forma e nos prazos previstos neste Termo, apds o cumprimento

das formalidades legais e apresentacao da Nota fiscal e execugao do servico.

12. DAS PENALIDADES

12.1. A CONTRATADA devera observar rigorosamente as condigdes estabelecidas para a entrega do
objeto contratado, sujeitando-se as penalidades constantes no art. 72 da Lei n°® 10.520/2002 e nos arts.
86 e 87 da Lei n° 8.666/1993.

DR. EROS PRUCOLI

Presidente
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TABELA DE REQUISITOS FUNCIONAIS

ID Categoria Requisito Class.

O Software devera ser do tipo “aplicagdo web”,
_ acessado pelos usuarios através de navegadores
1. |Aspectos Gerais . . o O
(cliente) e executada em servidores de aplicacédo

centralizados (servidor).

. O Software deve ser compativel com, no minimo, os
Aspectos Gerais P

2. navegadores Edge, Google Chrome e Mozilla @)

Firefox.

Aspectos Gerais O Software deve utilizar protocolo SMTP para

3. integracdo com servigos de correio eletrénico, com @)

autenticacéo por meio de usuario e senha.

Aspectos Gerais O Software devera utilizar Banco de Dados

4. Relacional para armazenamento e gerenciamento da O

base de dados produzida.

Aspectos Gerais E altamente desejavel que o Software permita a

5. conexdo do servidor de aplicagdo com o banco de AD

dados, por meio de pool de conexdes.

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.

O Software tem que permitir que os administradores,
Funcbes de maneira controlada e sem esforco excessivo,
administrativas recuperem, visualizem e reconfigurem os parametros

do sistema e os atributos dos usuarios.

E altamente desejavel que o Software fornega
relatorios para que o administrador possa gerenciar
os documentos e seu uso. Esses relatérios devem
. apresentar, no minimo:
Funcbes ) . .
8. o .  quantidade de dossiés/processos, volumes e itens AD
administrativas _ . ) o
a partir de parametros ou atributos definidos (tempo,
classe, unidade administrativa etc.);

+ estatisticas de transacbes relativas a

dossiés/processos, volumes e itens;
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» atividades por usuario.

E altamente desejavel que toda mensagem de erro
- produzida pelo Software deve ser clara e
9 Usabilidade o N o AD
' significativa, de modo a permitir que o usuario se

recupere do erro ou cancele a operagéo.

E altamente desejavel que a interface do Software
10. Usabilidade siga padrdes preestabelecidos e consolidados como AD

boas praticas de projeto grafico.

E altamente desejavel que o Software empregue um
. conjunto simples e consistente de regras de
11. Usabilidade . o . . AD
interface, privilegiando a facilidade de aprendizado

das operagdes pelos seus usuarios.

O Software deve permitir que sua estrutura de
12. Usabilidade classes e dossiés/processos possa ser visualizada O

em diferentes formas de apresentacao.

E altamente desejavel que o Software permita a
realizacdo de transagbes ou tarefas mais
13. Usabilidade frequentemente executadas com um pequeno AD
numero de interagdes (por exemplo, cliques de

mouse) e sem mudangas excessivas de contexto.

E altamente desejavel que o Software permita a
14. Usabilidade definigéo e utilizagdo de referéncias cruzadas entre AD

documentos arquivisticos digitais correlacionados.

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

sistema.

E altamente desejavel que o Software fornega a
- usuarios finais e administradores funcdes intuitivas e
16. Usabilidade o . B AD
faceis de usar, que requeiram poucas agbes para

completar uma tarefa padrao.

O Software tem que restringir o acesso as
17. Usabilidade funcionalidades administrativas e impossibilitar sua O

visualizagao pelo usuario final.

18. |Disponibilidade e E altamente desejavel que o Software mantenha | AD
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estatisticas dos tempos de atendimento,

discriminadas por tipo de operacéo.

19.

Segurancada

Informagao

O Software nao devera permitir que exista
identificadores de usuarios (login) inscritos em
qualquer parte do coédigo doprograma ou arquivos
auxiliares, a excegao dos logs de acesso e agdes no

sistema (trilha de auditoria).

20.

Seguranga da

Informacéo

O Software devera apresentar a funcionalidade de
controle de acesso por perfil de usuario com o
objetivo de gerenciar e monitorar todas as operagoes

do sistema.

21.

Seguranga da

Informacéo

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

pelo browser).

AD

22.

Seguranga da

Informacéo

O Software tem que garantir que as senhas de
acesso nao poderao estar escritas em qualquer parte

do cédigo do programa ou arquivos auxiliares.

23.

Seguranga da

Informacéo

O Software tem que garantir que usuarios que nao
tenham acesso a determinado conteudo, que os
mesmos nao sejam mostrados em resultados de

pesquisas, por exemplo, listas e indices.

24.

Seguranca da

Informacgao

O Software tem que garantir que os dados da trilha
de auditoria estardo protegidos contra falsificagao e
acesso nao autorizado, ndo sendo permitida

qualquer modificagdo nos registros.

25.

Segurancada

Informacgao

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

informacgoes:

Identificacdo do usuario.
o Identificagdo da estagao de trabalho (IP e agente

do navegador).
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o l|dentificacdo do tipo da transagdo (incluséo,
consulta, alteracao, excluséo, etc.).
o |dentificacdo da funcionalidade do sistema que
provocou a operacao;
e Data, hora e detalhes de eventos-chave, como,
por exemplo, horario de entrada (logon) e saida
(logoff) do sistema.
O Software tem que incluir e ser compativel com o
plano de classificacdao da Contratante, e permitir o
Configuracéo e registro das seguintes informacdes:
administracdo do | - Identificador da classe;
26. plano de * Nome da classe; O
classificagdo no » Cédigo da classe;
Software » Subordinacao da classe;
* Indicagao de permissao de uso;
* Indicacao de classe ativa/inativa.
O Software tem que garantir a criagdo de classes,
Configuracao e subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano
administracdo do | de classificagdo de acordo com o método de
27. plano de codificacdo adotado. Por exemplo, quando se adotar @)
classificacdo no o método decimal para codificagcado, cada classe pode
Software ter no maximo dez subordinagbes, e assim
sucessivamente.
Configuracao e
administracao do
O Software tem que permitir a usuarios autorizados
28. plano de acrescentar novas classes sempre que necessario. ©
classificagdo no
Software
Configuragéao e
administracédo do
O Software tem que registrar a data de abertura de
29. plano de . @)
uma nova classe no respectivo metadado.
classificagdo no
Software
Configuragéo e
30. administragdo do | O Software tem que registrar a mudanga de nome de ©
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plano de uma classe ja existente no respectivo metadado.
classificagdo no
Software
_ _ O Software tem que permitir o deslocamento de uma
Configuragéo e o . )
. _ classe inteira, incluidas as subclasses, grupo,
administrag&o do -
subgrupos e documentos nela classificados, para
31. plano de L ] @)
L outro ponto do plano de classificagdo. Nesse caso, é
classificagéo no . )
necessario fazer o registro do deslocamento nos
Software L
metadados do plano de classificacao.
Configuracao e
administracdo do | E altamente desejavel que o Software permita que
32. plano de usuarios autorizados tornem inativa uma classe em AD
classificacdo no gue ndo sejam mais classificados documentos.
Software
Configuracao e
administrag&o do N o
O Software tem que permitir que um usuario
33. plano de . . O
L autorizado apague uma classe inativa.
classificagdo no
Software
_ _ O Software tem que impedir a eliminagdo de uma
Configuracgéo e N
. B classe que tenha documentos nela classificados.
administragc&o do L _
Essa eliminagcao pode ocorrer a partir do momento
34. | planode . - 0o
o em que todos os documentos ali classificados
classificagéo no _ . o
tenham sido recolhidos ou eliminados ou que esses
Software _ N
documentos tenham sido reclassificados.
Configuragéo e O Software tem que permitir a associagao de
administracdo do | metadados as classes, conforme estabelecido no
35, plano de padrdo de metadados, e deve restringir a incluséo e 0
classificagéo no alteracdo desses mesmos metadados somente a
Software usuarios autorizados.
Configuracao e O Software tem que disponibilizar pelo menos dois
administracdo do | mecanismos de atribuicdo de identificadores a
36. plano de classes do plano de classificagdo, prevendo a O
classificagdo no possibilidade de se utilizar ambos, separadamente
Software ou em conjunto, na mesma aplicagao:
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» atribuicdo de um codigo numérico ou alfanumérico;
» atribuicdo de um termo que identifique cada classe.
E altamente desejavel que o Software prever um
Configuracéo e atributo associado as classes para registrar a
administracdo do | permissao de uso daquela classe para classificar um
37. plano de documento. Em algumas classes, néo € permitido | AD
classificagdo no incluir documentos. Nesse caso, os documentos
Software devem ser classificados apenas nos niveis
subordinados.
Configuracgéo e .
administracéo do O Software tem que utilizar o termo completo para
identificar uma classe.
38. plano de Entende-se por termo completo toda a hierarquia ©
classificag&o no .
Software referente aquela classe.
Configuracéo e
administracdo do | O Software tem que assegurar que os termos
39. plano de completos, que identificam cada classe, sejam O
classificacdo no Unicos no plano de classificacao.
Software
Configuracao e
administracdo do | E altamente desejavel que o Software seja capaz de
40. plano de importar e exportar, total ou parcialmente, um plano AD
classificacdo no de classificacao.
Software
O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracéo de relatérios de apoio a gestado do plano
de classificacdo, incluindo a capacidade de:
Configuragéao e » gerar relatério completo do plano de classificagéao;
administragdo do | * gerar relatério parcial do plano de classificagao a
41. plano de partir de um ponto determinado na hierarquia; @)
classificagdo no » gerar relatério dos documentos ou
Software processos/dossiés classificados em uma ou mais
classes do plano de classificagao;
» gerar relatério de documentos classificados por
unidade administrativa.
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Configuragéo e . - o
. _ E altamente desejavel que o Software possibilite a
administrag&o do I .
consulta ao plano de classificacdo a partir de
42. plano de _ L _ AD
L qualquer atributo ou combinacdo de atributos, e
classificagéo no _ o _
emita relatério com os resultados obtidos.
Software
Configuracdo da _ _
O Software tem que prover funcionalidades para
tabela de L _ _
. definicdo e manutengao de tabela de temporalidade
43. |temporalidade e o _ @)
L e destinagcdo de documentos, associada ao plano de
destinagéo de o o ]
classificacdo do 6rgao ou entidade.
documentos
O Software tem que manter tabela de temporalidade
e destinagdo de documentos com as seguintes
informacoes:
. B « identificador da classe;
Configuragédo da _
* prazo de guarda na idade corrente:
tabela de _ o
. * evento que determina o inicio de contagem do prazo
44. |temporalidade e B _ O
’ . . de retengdo na idade corrente;
destinagéo de _ _ o
* prazo de guarda na idade intermediaria;
documentos . o
* evento que determina o inicio de contagem do prazo
de retencao na idade intermediaria;
* destinacgao final;
* observacoes.
O Software tem que prever, pelo menos, as seguintes
_ _ situacdes para destinagao:
Configuragédo da B o
* apresentacao dos documentos para reavaliagao em
tabela de
_ data futura;
45. |temporalidade e L @)
_ . * eliminacéo;
destinacgo de B o
* exportagao para transferéncia;
documentos B )
« exportagdo para recolhimento  (guarda
permanente).
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O Software tem que prever a iniciacao automatica da
contagem dos prazos de guarda referenciados na
tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos, pelo menos, a partir dos seguintes
eventos:
_ _ * abertura de processo/dossié;
Configuragéo da . .
 arquivamento de processo/dossié;
tabela de . N
_ » desarquivamento de processo/dossié;
46. |temporalidade e . B L O
o * inclusdo de documento sigiloso em um
destinacdo de _A o
processo/dossié, se aplicavel.
documentos _ o )
Acontecimentos especificos, descritos na tabela de
temporalidade e destinagdo como, por exemplo,
“cinco anos a contar da data de aprovacdo das
contas”, quando n&o puderem ser detectados
automaticamente pelo sistema, deverdo ser
informados ao Software por usuario autorizado.
Configuragéo da L
O Software tem que prever que a definicdo dos
tabela de .
_ prazos de guarda seja expressa  por:
47. |temporalidade e ) o O
o * um numero inteiro de meses ou
destinacdo de ) o
* um numero inteiro de anos.
documentos
Configuragdo da o L
O Software tem que limitar a definicdo e a
tabela de _ o _ _
_ manutencado (alteragdo, inclusdao e exclusdo) da
48. |temporalidade e _ o @)
L tabela de temporalidade e destinacdo de
destinacdo de o _
documentos a usuarios autorizados.
documentos
O Software tem que permitir que um usuario
autorizado altere o prazo ou destinagao prevista em
Configuragdo da | um item da tabela de temporalidade e destinagéo de
tabela de documentos e garantir que a alteragao tenha efeito
49. |temporalidade e | em todos os documentos ou processos/dossiés @)
destinacgéo de associados aquele item.
documentos As alteragbes na tabela de temporalidade e
destinagdo s6 poderéo ser feitas como resultado de
um processo de reavaliagao realizado pela comissao
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de avaliagdo do 6rgéo ou entidade em virtude de
mudanga do contexto administrativo, juridico ou
cultural.
Configuragéo da . - .
tabela de E altamente desejavel que o Software seja capaz de
_ manter o historico das alteragbes realizadas na
50. | temporalidade e tabela de temporalidade e destinagdo de AD
destinacéo de
documentos documentos.
Configuragao da
tabela de E altamente desejavel que o Software seja capaz de
51. |temporalidade e importar e exportar total ou parcialmente uma tabela AD
destinacéo de de temporalidade e destinacdo de documento.
documentos
O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracdo de relatérios que apoiem a gestdo da
tabela de temporalidade e destinagao, incluindo a
capacidade de:
* gerar relatério completo da tabela de temporalidade
Configuragéo da | e destinagdo de documentos;
tabela de * gerar relatorio parcial da tabela de temporalidade e
52. |temporalidade e destinacdo de documentos a partir de um ponto @)
destinacao de determinado na hierarquia do plano de classificagao;
documentos » gerar relatério dos  documentos ou
processos/dossiés aos quais foi atribuido um
determinado prazo de guarda;
* identificar as inconsisténcias existentes entre a
tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos e o plano de classificagao.
Classificagao e O Software tem que permitir a classificagcdo das
metadados das unidades de arquivamento por Tipos de Unidade,
53. unidades de segregadas em Tipo de Processos/Dossiés e Tipos ©
arquivamento de Documentos.
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O Software tem que manter tabela de tipos de
processo/dossié com as seguintes informacoes:

» identificador do tipo de processo/dossié;

* descrigao do tipo de processo/dossié;

* autor;

* classificacao arquivistica;

 status para poder atribuir numeragcdo automatica
Classificacao e por tipo de processo/dossiés e ano;

metadados das * grupos de usuarios com permissao para abertura de
54. unidades de processos/dossiés; ©
arquivamento * grupos de usuarios com permissao para autuagao
de processos/dossiés;

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

* suporte do processo/dossié: digital ou nao digital,

* tipo de assinatura: Digital ou Eletrbnica;

* nUmero minimo de assinaturas;

* grau de sigilo legal.

O Software tem que manter tabela de tipos de
documento com as seguintes informagdes:
* identificador do tipo de documento;

* descrigao do tipo de documento;

* autor;

L » classificagdo arquivistica;

Classificagéao e o _ o o
» status de transmissao: minuta, original ou copia;
metadados das o _ .
55 _ + status para poder atribuir numeragao automatica O
' unidades de .
_ por tipo de documento e ano;
arquivamento . o
* grupos de usuarios com permissao para abertura de
documentos;

* suporte do documento: digital ou ndo digital;

» tipo de assinatura: Digital ou Eletrénica;

* numero minimo de assinaturas;

* grau de sigilo legal.

Classificagao e O Software deve efetuar o vinculo entre uma unidade

O
56. metadados das de arquivamento e a classe através dos tipos de
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unidades de

arquivamento

unidade de arquivamento, podendo ser pelo tipo de

processo/dossié ou pelo tipo de documento.

57.

Classificacao e
metadados das
unidades de

arquivamento

O Software tem que permitir a classificacdo das
unidades de arquivamento somente nas classes

autorizadas.

58.

Classificacao e
metadados das
unidades de

arquivamento

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

de arquivamento.

59.

Classificagcao e
metadados das
unidades de

arquivamento

O Software tem que utilizar o termo completo da

classe para identificar uma unidade de arquivamento.

60.

Classificacao e
metadados das
unidades de

arquivamento

O Software tem que permitir a associagao de
metadados aos tipos de unidades de arquivamento
(tipos de processo/dossié e tipos de documento) e
deve restringir a inclusdo e alteragcdo desses
metadados a usuarios autorizados.

A alteracdo de metadado s6 deve ser realizada por

correg¢do de erro e registrado na trilha de auditoria.

61.

Classificacao e
metadados das
unidades de

arquivamento

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

padrao de metadados.

62.

Classificagao e
metadados das
unidades de

arquivamento

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

Poderdo compor um grupo de usuarios: unidades
administrativas, comissdes, conselhos ou grupos de

trabalho estabelecidos pela Contratante.

63.

Classificacao e
metadados das
unidades de

arquivamento

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

documentos produzidos pelo grupo.
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64.

Classificacao e
metadados das
unidades de

arquivamento

O Software tem que permitir a associacdo de um
modelo de tipo de documento para cada grupo de

usuarios.

65.

Classificacao e
metadados das
unidades de

arquivamento

O Software tem que permitir que uma nova unidade
de arquivamento herde, da classe em que foi
classificada, através do Tipo de Unidades de
Arquivamento, alguns metadados predefinidos.

Exemplos desta heranga sdo prazos de guarda
previstos na tabela de temporalidade e destinacao e

restricdo de acesso.

66.

Classificacao e
metadados das
unidades de

arquivamento

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

metadado.

67.

Classificacao e
metadados das
unidades de

arquivamento

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

arquivamento.

68.

Classificacao e
metadados das
unidades de

arquivamento

Quando uma unidade de arquivamento ou
documento é reclassificado, é altamente desejavel
que o Software mantenha o registro de suas posi¢des
anteriores a reclassificagdo, de forma a manter um

historico, através da trilha de auditoria.

AD

69.

Classificagao e
metadados das
unidades de

arquivamento

Quando uma unidade de arquivamento ou
documento é reclassificado, é altamente desejavel
que o Software permita que o administrador introduza

as razdes para a reclassificacao.

AD

70.

Classificacao e

metadados das

E altamente desejavel que o Software seja capaz de

permitir que os usuarios criem referéncias cruzadas

AD
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unidades de para unidades de arquivamento afins.

arquivamento

Classificagéo e _ )
O Software tem que associar, automaticamente, ao
metadados das N L _
71. . processo/dossié o prazo e a destinagdo previstos na O
unidades de . _
. classe em que o documento foi inserido.
arquivamento

A captura tem que garantir a execug¢ao das seguintes
funcoes:

* registrar e gerenciar todos os documentos nao
digitais;

72. Captura * registrar e gerenciar todos os documentos digitais, @)
independentemente do contexto tecnoldgico;

* classificar todos os documentos de acordo com o
plano ou codigo de classificacao;

» controlar e validar a introducdo de metadados.

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

» captura de documentos produzidos dentro do
73. Captura Software: o
» captura de documento digital produzido fora do

Software;

E altamente desejavel que administradores
autorizados, possam configurar o software para sé
74. Captura i L : AD

permitir a captura de documentos digitais produzidos

fora do software, no formato PDF/A pesquisavel.

O Software tem que aceitar o conteudo do

documento, bem como as informagdes que definem

75. Captura . . O
sua aparéncia, mantendo as associagdes entre os

varios componentes digitais do documento.
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O Software tem que permitir a insercao de todos os
metadados, obrigatérios e opcionais, definidos na
sua configuragdo e garantir que se mantenham
associados ao documento.
Os metadados obrigatérios sdo:
* nome do arquivo digital;

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

* data de producéo;

* data e hora de transmissao e recebimento;

* data e hora da captura;

» titulo;

* classe (classificagao de acordo com o plano/cédigo
de classificagcao);

76. Captura + prazos de guarda (idade corrente e idade ©
intermediaria);

* autor (pessoa fisica ou juridica);

* redator (se diferente do autor);

* originador;

« destinatario;

* indicacao de anotacao;

* indicacao de anexos;

* indicacao de versao;

* niveis de acesso;

* registro das migragdes e data em que ocorreram.
Os metadados opcionais se referem a informacdes
mais detalhadas sobre o documento, e podem

criados por usuarios autorizados.

O Software tem que ser capaz de atribuir um numero
identificador a cada processo/dossié e documento
77. Captura capturado, que serve para identifica-lo desde o 0
momento da captura até sua destinagao final no

Software.

O Software tem que ser capaz de atribuir mais de um

0]
78. Captura autor a cada processo/dossié e documento
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capturado.

O Software tem que ser capaz de permitir que
determinados tipos de processos/dossiés, sejam
79. Captura autuados automaticamente, caso ndo haja @)
pendéncia de assinatura eletrbnica ou digital do

autor.

E altamente desejavel que o Software permita ao
80. Captura autor, nos casos de atuagédo automatica, definir o | AD

momento da autuacao do processo/dossié.

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

O identificador pode ser numérico ou alfanumeérico.

No Software, o numero identificador atribuido pelo
sistema ao processo/dossié tem que:
» ser gerado automaticamente, sendo vedada sua
82. Captura . ~ - - O

introducdo manual e alteragdo posterior; ou
* ser atribuido pelo usuario e validado pelo Software

antes de ser aceito.

O Software tem que prever a adogcao da numeragao
Unica de processos e/ou documentos oficiais de
83. Captura acordo com a legislacéo especifica a fim de garantir @)
a integridade do numero atribuido ao processo no

momento de sua autuacgao.

E altamente desejavel que o software utilize tesauro
84. Captura ou vocabulario controlado para apoiar a atribuicdo do | AD

metadado assunto/descritor.

O Software tem que garantir que os metadados
85. Captura associados a um documento sejam inseridos @)

somente por usuarios autorizados.

O Software tem que garantir que os metadados
associados a um documento sejam alterados
86. Captura . . . O

somente por administradores e usuarios autorizados

e devidamente registrados em trilhas de auditoria.
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E altamente desejavel que o Software seja capaz de
inserir, automaticamente, os metadados previstos no
Software para o maior numero possivel de
documentos, pois isso diminui as tarefas do usuario
do Software e garante maior rigor na insercdo dos
87. Captura metadados. AD
Por exemplo, no caso de documentos com forma
padronizada (formularios, modelos de requerimento,
de memorando efc.), alguns metadados podem ser
inseridos automaticamente, tais como numero

identificador, titulo, classificagdo, prazo de guarda.

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

88. Captura Por exemplo, o Software pode atribuir, ©
automaticamente, o numero identificador, a data de
captura, o titulo, o originador, e requerer que o

usuario preencha os demais metadados.

O Software tem que garantir a insercdo de outros
metadados apos a captura. o
89. Captura Por exemplo, data e hora de alteragao e mudanca de

suporte.

Sempre que um documento tiver mais de uma
versao, o Software tem que permitir que os usuarios

selecionem pelo menos uma das seguintes acgdes:

* registrar todas as versdes do documento como um

90. Captura , . o
s6 documento arquivistico; ou

* registrar uma unica versdo do documento como um

documento arquivistico; ou

* registrar cada uma das versdes do documento,

separadamente, como um documento arquivistico.
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E altamente desejavel que o Software preste
assisténcia aos usuarios no que diz respeito a
classificacdo dos documentos, por meio de algumas
ou de todas as acdes a seqguir:
» tornar acessivel ao usuario somente o subconjunto
do plano de classificagcdo que diz respeito a sua
atividade;/
91. Captura o - . . .. | AD
* indicar as ultimas classificacdes feitas pelo usuario;
* indicar dossiés que contenham documentos de
arquivo relacionados;
* indicar classificagdes possiveis a partir dos
metadados ja inseridos, como, por exemplo, o titulo;
« indicar classificagdes possiveis a partir do contetdo

do documento.

E altamente desejavel que o Software permita a
administradores autorizados, configurar o tamanho
92. Captura L . . AD

maximo dos arquivos que serdo capturados pelo

software.

No caso de documentos constituidos por mais de um
componente digital, é altamente desejavel que o
Software efetue as seguintes acgoes:
« tratar o documento como uma unidade indivisivel,
assegurando a relagdo entre os componentes
digitais;

93. Captura * preservar a integridade do documento, mantendo a AD
relagdo entre os componentes digitais;

» garantir a integridade do documento quando de sua
recuperacao, visualizagdo e gestao posteriores;
 gerenciar a destinagcado 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
94. | Captura em lote . AD
sistemas.

Esse procedimento tem que:
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* permitir a importacao de transacoes predefinidas de
arquivos em lote;

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

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

» validar a integridade dos metadados.
Exemplos de lotes de documento: mensagens de
correio eletrénico, correspondéncia digitalizada por
meio de escaner, documentos provenientes de um
departamento, grupo ou individuo, transagbes de
aplicagdes de um computador ou, ainda, documentos
oriundos de um sistema de gestdo de documentos ou

sistema de negdcio.

Captura de
documentos ndao | O Software tem que ser capaz de capturar também o
9. digitais ou os documentos nao digitais e/ou hibridos.
hibridos
O Software tem que acrescentar aos metadados
Captura de o B
_ dos documentos nao digitais informagbes sobre sua
documentos n&o o
96. o localizag&o. O
digitais ou . o . .
o Essa informacao sé sera acessada por usuarios
hibridos .
autorizados.
Formato de
arquivo e O Software tem que possuir a capacidade de
97. | estrutura dos capturar documentos com diferentes formatos de O
documentos a arquivo e estruturas.
serem capturados
E altamente desejavel que o Software possa
Formato de capturar, entre outros, os documentos a seguir:
arquivo e * calendarios eletrénicos;
98. | estrutura dos + informagbes de outros aplicativos — contabilidade, AD

documentos a

serem capturados

folha de pagamento,
computador (CAD);

» documentos em papel digitalizados por meio de

desenho assistido por
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escaner;
» documentos sonoros;
* videoclipes;
* diagramas e mapas digitais;
* dados estruturados (EDI);
* bases de dados;
» documentos multimidia.
Formato de
arquivo e O Software tem que ser capaz de incluir novos
99. | estrutura dos formatos de arquivos a medida que forem sendo O
documentos a adotados pela Contratante.
serem capturados
Formato de O Software tem que ser capaz de registrar em
arquivo e metadados as informacdes relativas a dependéncia
100. | estrutura dos de software, quando capturar documentos em 0
documentos a formatos diferentes dos previstos pelo programa de
serem capturados | gestdo de documentos do 6rgéo ou entidade.
O Software tem que ser capaz de reconhecer trés
Estrutura dos dominios para o controle dos procedimentos de
101. procedimentos de | trémite de processos/dossiés: espaco individual, O
gestéo espaco do grupo e espaco do responsavel pelo
grupo.
Estrutura dos O Software tem que ser capaz de operacionalizar as
102. procedimentos de | regras estabelecidas pelo Software nos trés O
gestao espacos, ao efetuar o tramite de processos/dossiés.
O Software tem que impedir que o conteido de um
documento seja alterado por usuarios e
administradores, exceto se a alteracao fizer parte do
Estrutura dos
_ processo documental, tais como: corrigir erros de
103. orocedlmeNntos de usuario (p. ex., declarar documentos de arquivo no ©
gestao processo/dossié errado) ou para cumprir requisitos
juridicos no ambito da legislagao sobre protegcao de
dados.
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E altamente desejavel que o Software possa emitir
um aviso caso se tente capturar um documento
Estrutura dos incompleto ou inconsistente a ponto de comprometer
104. procedimentos de | sua futura autenticidade. AD
gestao Por exemplo, uma correspondéncia sem assinatura
digital valida ou uma fatura de fornecedor n&o
identificado.
Estrutura dos E altamente desejavel que o Software possa emitir
105. procedimentos de | um aviso caso se tente capturar um documento cuja AD
gestao autenticidade ndo possa ser verificada no futuro.
O Software tem que fornecer recursos integrados a
tabela de temporalidade e destinagdo de
Aplicacdo da documentos para implementar as agbes de
tabela de destinacéo.
106. |temporalidade e O Software tem que prever a iniciagao automatica da @)
destinacéo de contagem dos prazos de guarda referenciados na
documentos tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos, pelo menos, a partir dos seguintes
eventos:
Aplicacao da .
Para cada processo/dossié, o Software tem que
tabela de .
_ acompanhar automaticamente os prazos de guarda
107. |temporalidade e _ . @)
L determinados para a classe a qual pertence, nos
destinacdo de _
casos de contagem de prazos automaticos.
documentos
Aplicagdo da . .
Para cada processo/dossié, que nao possua
tabela de .
_ contagem de prazo automatica, o Software tem que
108. |temporalidade e - . . _ O
o permitir a  usuarios autorizados, informar
destinacgéo de
manualmente os prazos de guarda.
documentos
Aplicacdo da _
O Software tem que prover consulta para informar ao
tabela de ) )
_ usudrio autorizado sobre os documentos ou
109. |temporalidade e N . _ B @)
o processos/dossiés que ja cumpriram ou estao para
destinacdo de . .
cumprir o prazo de guarda previsto.
documentos
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O Software tem de prover funcionalidades para
gerenciar o processo de destinagdo, que tem de ser
iniciado por usuario autorizado e cumprir os
seguintes passos:
* identificar, através de consulta, os documentos ou
o processos/dossiés que atingiram os prazos de
Aplicacdo da .
guarda previstos;
tabela de . . .
_  informar o usuario autorizado sobre todos os
110. |temporalidade e N O
L documentos ou processos/dossiés que foram
destinag&o de . N . ]
identificados no passo anterior, através de um
documentos .
memorando eletrénico;
» possibilitar a alteracdo do prazo ou destinagao
previstos para aqueles documentos ou
processos/dossiés, caso necessario;
* proceder a acao de destinagao quando confirmada
pelo usuario autorizado.
Aplicacdo da
tabela de _ ] _
_ O Software tem sempre que pedir confirmagao
111. |temporalidade e . . o O
o antes de realizar as a¢des de destinagao.
destinacao de
documentos
Aplicacéo da E altamente desejavel que o Software preveja, em
tabela de determinados casos, dispositivo de aviso antes do
112. |[temporalidade e | inicio  de uma acdo de  destinagdo. AD
destinacao de Por exemplo, emitir aviso ao administrador, caso um
documentos documento arquivistico possua restricao de acesso.
Aplicagdo da
tabela de o _
_ O Software tem que restringir as fungdes de
113. |temporalidade e L . . 0
o destina¢do a usuarios autorizados.
destinacgéo de
documentos
Aplicacdo da Quando um administrador transfere documentos ou
tabela de processos/dossiés de uma classe para outra, em o
114, temporalidade e virtude de uma reclassificagdo, o Software tem que
destinagao de adotar automaticamente a temporalidade e a
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documentos destinacdo vigentes na nova classe.

O Software tem que ser capaz de exportar
Exportagéo de documentos e processos/dossiés digitais e seus o
5. documentos metadados para outro sistema dentro ou fora do

orgao ou entidade.

Quando o Software exportar os documentos e
processos/dossiés de uma classe para executar
. uma acao de transferéncia ou recolhimento, tem
Exportacéo de
116. que ser capaz de exportar todos os documentos O
documentos N o B
e processos/dossiés da classe incluidos na acao de
destinacdo, com seus respectivos volumes,

documentos e metadados associados.

E altamente desejavel que o Software seja capaz de
exportar um documento e processo/dossié ou grupo
de documentos e processos/dossiés numa
sequéncia de operagdes, de modo que:
* 0 conteudo, o contexto e a estrutura dos
documentos nao se degradem;

. + todos os componentes de um documento digital
Exportagéo de . ]
117. sejam exportados como uma unidade. Por exemplo, AD
documentos _ L
uma mensagem de correio eletrbnico e seus
respectivos anexos;

+ todos o0s metadados do documento sejam
relacionados a ele de forma que as ligagdes possam
ser mantidas no novo sistema;

» todas as ligagdes entre documentos, volumes e

processos/dossiés sejam mantidas.

E altamente desejavel que o Software seja capaz de
exportar processos/dossiés:
« em seu formato nativo (ou no formato para o qual
18 Exportagéo de foi migrado); AD
" | documentos » de acordo com os formatos definidos em padroes
de interoperabilidade;

» de acordo com o formato definido pela instituicao

arquivistica que ira receber a documentagao, no caso
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de transferéncia ou recolhimento.

119.

Exportacéo de

documentos

O Software tem que ser capaz de exportar todos os

tipos de documentos que esta apto a capturar.

120.

Exportacéo de

documentos

O Software tem que produzir um relatério detalhado
sobre qualquer falha que ocorra durante uma
exportagdo. O relatério tem que identificar os
documentos e processos/dossiés que originaram
erros de processamento ou cuja exportacdo nao

tenha sido bem-sucedida.

121.

Exportacao de

documentos

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

sistema destinatario com éxito.

122.

Exportacao de

documentos

O Software tem que manter metadados relativos a

documentos e processos/dossiés que foram
exportados.
O Administrador deve indicar o subconjunto de

metadados que devera ser mantido.

123.

Exportacéo de

documentos

O Software tem que gerar listagem para descrever
documentos e processos/dossiés digitais que estao
sendo exportados.
Este requisito se aplica principalmente nos casos em
que é feita exportacdo para transferéncia ou
recolhimento a uma instituicdo arquivistica publica.
Nesse caso, a listagem devera ser produzida
na forma documental estabelecida pela instituicdo

arquivistica recebedora.

124.

Exportagao de

documentos

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

recolhimento.

AD

125.

Exportagao de

documentos

Quando se exportar documentos e
processos/dossiés hibridos, é altamente desejavel

que o Software exija do usudrio autorizado a

AD
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confirmacao de que a parte na forma nao digital dos
mesmos documentos e processos/dossiés tenha
passado pelo procedimento de destinagdo adequado

antes de confirmar a exportacdo da parte na forma

digital.
Exportagéo de E altamente desejavel que o Software permita que
126. , : AD
documentos documentos sejam exportados mais de uma vez.

O Software tem que restringir a fungéo de eliminagao
127. Eliminacdo de documentos ou processos/dossiés somente a O

usuarios autorizados.

Eliminago O Software tem que pedir confirmacao da eliminacao
a um usuario autorizado antes que qualquer agao
128. seja tomada com relagdo ao documento e O
processo/dossié e cancelar o processo de eliminagao

se a confirmacgao nao for dada.

Eliminagao O Software tem que impedir sempre a eliminagao de
uma unidade de arquivamento digital ou de qualquer
parte de seu conteldo, a ndo ser quando estiver de
129. acordo com a tabela de temporalidade e destinagéo O
de documentos.

A eliminagéo sera devidamente registrada em trilha

de auditoria.

L O Software tem que avisar o usuario autorizado
Eliminagao q
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:

130. o . : o
« confirmagdo pelo usuario autorizado para
prosseguir ou cancelar o processo;

» produgdo de um relatério especificando os
documentos ou processos/dossiés envolvidos e
todas as ligagcbes com outros documentos ou

processos/dossiés.
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Eliminagso E altamente desejavel que o Software permita a
eliminagdo de documentos ou processos/dossiés de
forma irreversivel a fim de que nao possam ser

131. restaurados por meio da utilizagdo normal do AD
Software nem por meio de rotinas auxiliares do
sistema operacional nem por aplicagdes especiais

de recuperacao de dados.

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 duplicagao fisica do
arquivo digital.

132. Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em um O
concurso de doutorado de determinada universidade
estara associada ao dossié “Concurso doutorado
2005 e aos dossiés de cada aluno
aprovado.

Quando um documento digital estiver associado a
mais de um dossié, o Software deve criar um registro
para cada referéncia desse documento. Cada

registro estara vinculado ao mesmo arquivo digital.

Eliminago O Software tem que produzir um relatério detalhando

qualquer falha que ocorra durante uma eliminagao. O

133. . S . O
relatério tem que identificar os documentos cuja

eliminagdo ndo tenha sido bem-sucedida.

Eliminagso Quando eliminar documentos ou processos/dossiés

hibridos, é altamente desejavel que o Software exija
do usuario autorizado a confirmagao de que a parte
134. i SR AD
na forma ndo digital dos mesmos seja eliminada
também antes de confirmar a eliminagdo da parte

digital.
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Eliminagso O Software tem que gerar relatério com os
documentos e processos/dossiés que serao
eliminados.

135. , : : O
Essa listagem deve seguir o formato da Listagem de
eliminagdo conforme o estabelecido na norma
vigente.

Eliminagao O Software tem que manter metadados relativos a
documentos e processos/dossiés eliminados. o

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

Avaliagdo e

destinacao de O Software tem que aplicar a mesma tabela de
137. | documentos temporalidade e destinagdo de documentos para os O
arquivisticos ndo | documentos néo digitais, digitais ou hibridos.
digitais e hibridos

Avaliagéo e O Software tem que acompanhar os prazos de

destinacdo de guarda dos documentos n&o digitais e deve dar inicio

138. | documentos aos procedimentos de eliminagdo ou transferéncia @)

arquivisticos nao | desses documentos, tomando em
digitais e hibridos | consideragdo suas especificidades.

Avaliagéo e O Software tem que alertar o administrador sobre a

destinacdo de existéncia e a localizagdo de uma parte ndo digital

139. | documentos associada a um documento hibrido que esteja @)

arquivisticos ndo destinado a ser exportado, transferido ou
digitais e hibridos | €liminado.

Avaliagdo e

destinagao de E altamente desejavel que o Software exporte
140. | documentos metadados de documentos e processos/dossiés néo AD
arquivisticos ndo | digitais.
digitais e hibridos

Pesquisa, O Software tem que fornecer facilidades para

localizacao, . . ~

141. pesquisa, localizagdo e apresentagdo dos O

visualizacao e
documentos.
impressao

Rua Satiro Franga, 95 - Centro - Muqui/ES - 29480-000
Telefax: (28) 3554-1866 / 3554-1666 - www.camaramuqui.es.gov.br

77/124


http://www.camaramuqui.es.gov.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Pesquisa, . - ,
9 O Software tem que disponibilizar interface de
localizacéo, . . - - .
142. pesquisa, localizagdo e apresentacdo em ambiente 0]
visualizacéo e
web.
impressao
Pesquisa E altamente desejavel que o Software preveja a
localizacso navegagao grafica no plano de classificacdo, a
visualizaco e navegacao direta de uma classe para os documentos
143. impress&o arquivisticos produzidos nesta classe e a selegéo, AD
recuperacao e apresentagao direta dos documentos
arquivisticos e de seus conteudos por meio desse
mecanismo.
Pesquisa O Software tem que fornecer uma série flexivel de
localizacéo fungdes que atuem sobre o0s metadados
visualizacdo e relacionados com os diversos niveis de agregacao
impress&o (documento, unidade de arquivamento e classe) e
144. sobre os conteudos dos documentos arquivisticos O
por meio de parametros definidos pelo usuario, com
o objetivo de localizar e acessar os documentos e/ou
metadados, seja individualmente ou reunidos em
grupo.
Pesquisa O Software tem que executar pesquisa de forma
localizacso integrada, isto é, apresentar todos os documentos e
145. | yisualizagdo e processos/dossiés, sejam eles digitais, hibridos ou O
impress&o nao digitais, que satisfagam aos parametros da
pesquisa.
Pesquisa, .
9 O Software em que permitir que todos os metadados
localizagao, - .
146. ¢ de gestdo de um documento ou processo/dossié 0
visualizacdo e .
possam ser pesquisados.
impressao
Pesquisa,
localizag&o, E altamente desejavel que o Software permita que o AD
147. . :
visualizagdo e conteudo dos documentos possa ser pesquisado.
impressao
148. Pesquisa, O Software tem que permitir que um documento ou 0]
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localizacéo, processo/dossié possa ser recuperado por meio de
visualizacao e um numero identificador.
impresséo
Pesquisa, O Software tem que permitir que um documento ou
localizagso, processo/dossié possa ser recuperado por meio de
visualizaco e todas as formas de identificagdo implementadas,
impress&o incluindo, no minimo:
« identificador;
» titulo;
149, _ O
* assunto;
- datas;
* interessado;
* autor/redator /originador;
* classificacdo de acordo com plano ou cédigo de
classificacao.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software fornega uma
localizag&o, interface que possibilite a pesquisa combinada de
150. : | AD
visualizagdo e metadados e de conteudo do documento por meio
impress&o dos operadores booleanos “e”, “ou” e “ndo”.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita que os
51 localizag3o, termos utilizados na pesquisa possam ser AD
" | visualizacdo e qualificados, especificando-se um metadado ou o
impressao conteudo do documento como fonte de busca.
Pesquisa, O Software tem que permitir a consulta de
152. localizago, processos/dossiés com prazo da atividade “vencido” O
visualizacéo e « ”
ou “a vencer”.
impressé&o
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita o uso
153 localizag&o, de periodos tipicos de pedidos de pesquisa nos AD
" | visualizacdo e campos de data, como, por exemplo, “semana
impress&o anterior”, “més corrente”.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita a
154. | localizagao, utilizagéo de caracteres curinga e de truncamento a AD
visualizagdo e direita para pesquisa de metadados.
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impressao
Pesquisa,
localizacéo, E altamente desejavel que o Software permita que os AD
155, visualizagdo e usuarios refinem pesquisas ja realizadas.
impresséao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita que o
localizacéo, usuario marque um processo/dossié, resultado de AD
196. visualizacéo e uma consulta, como “favoritos”, para pesquisas
impresséo futuras.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software utilize tesauros
localizaggo, ou vocabulario controlado, e seja capaz de
157. | visualizagdo e realizar pesquisa dos documentos e AD
impress&o processos/dossiés por meio da navegagdo nesses
instrumentos.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita a
localizagZo, pesquisa de termos ja em desuso, fazendo relagdo
158. | visualizagio e com os termos atualizados, com o apoio de um | AD
impress&o tesauro ou vocabulario  controlado, caso
existam.
Pesquisa, O Software tem que permitir a pesquisa e
localizac3o, recuperacdo de uma unidade de arquivamento
159. | visualizagso e completa e exibir a lista de todos os documentos que O
impresso a compdem, como uma unidade e num unico
processo de recuperagéo.
Pesquisa, O Software deve ser capaz de mostrar o conteudo de
localizac3o, um processo/dossié no formato de uma estrutura de o
160. visualizagdo e arvore, permitindo que o usuario selecione o
impressao documento que sera visualizado.
Pesquisa, O Software tem que limitar o acesso a qualquer
localizaco, informagdo (metadado ou conteido de um
161. | visualizagio e documento arquivistico) se restricdbes de acesso e 0]
impressao questoes de seguranga assim
determinarem.
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Pesquisa, O Software tem que apresentar o resultado da

localizagao pesquisa como uma lista de documentos e

162. | yisualizagdo e processos/dossiés digitais, ndo digitais ou hibridos O

que cumpram os parametros da consulta e deve

impressao
notificar o usuario se o resultado for nulo.
. Ap06s apresentar o resultado da pesquisa, o Software
Pesquisa, P P pesq
D tem que oferecer ao usuario as opcoes:
localizacéo, q pe

. o » visualizar os documentos e processos/dossiés
visualizagdo e P e}

163. . ~ resultantes da pesquisa;
impressao
* redefinir os pardmetros de pesquisa e fazer nova
consulta.
. E altamente desejavel que o Software permita que os
Pesquisa, J q P q
. ~ documentos e processos/dossiés apresentados em
localizacéo, P P

. . ~ uma lista de resultados sejam selecionados e, em AD
164. visualizacéo e g !

seguida, abertos por meio de um clique ou toque de

impresséao
tela ou acionamento de tecla.
. No resultado da consulta de processos/dossiés, &
Pesquisa, P ’
o altamente desejavel que o Software permita que o
localizacao, J q P q

. o usuario, por meio de um clique ou toque de tela ou
visualizacdo e P g g AD

165. impressao acionamento de tecla, possa visualizar apenas a
relacdo dos documentos que estejam entranhados
ao processo/dossié selecionado.

Pesquisa, No resultado da consulta de documentos, é
localizagao, altamente desejavel que o Software permita que o
166, visualizacgo e us'uarlo, por meio de ur'n cllfque ou toque de t~ela ou
impresso acionamento de tecla, visualize apenas a relacao dos
processos/dossiés que o documento selecionado

esteja entranhado.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita a
localizaggo, visualizagcado do tramite de um processo/dossié, nos
visualizagdo e seguintes formatos:

167. impresséo * no formato de “lista”, contendo a atividade, acao, AD

data e quem realizou a operagao;
* no formato de ‘linha do tempo”, contendo a

atividade, data e quem realizou a operagao e o tempo
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gasto para a realizagao do tramite;
Nos dois formatos é altamente desejavel visualizar o
despacho proferido pelo usuario que efetuou o

tramite.

168.

Pesquisa,
localizacéo,
visualizacao e

impressao

E altamente desejavel que o Software permita a
visualizacdo do diagrama BPMN em cada registro do

tramite de um processo/dossié.

AD

169.

Pesquisa,
localizacéo,
visualizacéo e

impresséao

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

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

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

» de uma unidade de arquivamento para a respectiva
classe;

» de uma classe para as unidades de arquivamento a

ela relacionadas.

AD

170.

Pesquisa,
localizacao,
visualizacao e

impressao

O Software tem que ser capaz de apresentar o
conteludo de todos os documentos arquivisticos
digitais definidos pelo programa de gestdo de
documentos, de forma que:
* preserve as caracteristicas de exibicao visual e de
formato apresentados pela aplicagao geradora;

* exiba todos os componentes do documento digital
em conjunto, como uma unidade.
No caso de necessidade de captura de documentos
em formatos de arquivo nao previstos no programa
de gestdo de documentos, o Software tem que
permitir o download do documento para que possa

ser visualizado em outro ambiente.

171.

Pesquisa,

localizacéo,

O Software tem que ser capaz de exibir em tela todos

os documentos definidos pelo programa de gestédo de
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visualizacéo e documentos.
impressao No caso de necessidade de captura de documentos
em formatos de arquivo nao previstos no programa
de gestdo de documentos, o Software tem que
permitir o download do documento para que possa
ser visualizado em outro ambiente.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de imprimir os
localizagso, documentos definidos pelo programa de gestdo de
visualizacso e documentos, preservando o formato produzido pelas
impress&o aplicacdes geradoras.
172. No caso de necessidade de captura de documentos O
em formatos de arquivo ndo previstos no programa
de gestdo de documentos, o Software tem que
permitir o download do documento para que possa
ser visualizado em outro ambiente.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software seja capaz de
173. localizago, exibir/reproduzir o conteudo de documentos que AD
visualizacéo e . . . .
incluam imagem fixa, imagem em movimento e som.
impressao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software proporcione ao
- localizag&o, usuario formas flexiveis de impressdo de AD
" | visualizagdo e documentos com seus metadados e possibilitar a
impressao definicdo dos metadados a serem impressos.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de exibir em tela e
localizag&o, imprimir todos os metadados associados aos o
175. visualizagdo e documentos e processos/dossiés resultantes de uma
impressao pesquisa.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de permitir que o
localizagso, usuario informe a quantidade de registros pré-
176. | visualizagdo e definidos que serdo mostrados no resultado das @)
impress&o consultas de processos/dossiés e documentos por
tela.
Pesquisa, O Software tem que permitir a impressé&o de uma lista o
1. localizag&o, dos documentos e processos/dossiés resultantes de
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visualizacéo e uma pesquisa.
impressao
Pesquisa, " . ~
9 O Software tem que permitir a impressdo dos
localizacéo, A ~ ia
178. tramites que compdem um processo/dossié O
visualizacao e .
selecionado em uma consulta.
impressao
Pesquisa, e ~ .
9 O Software tem que permitir a impressao de etiqueta
localizagéo, . e a ,
179. ¢ para identificacdo de processos/dossiés que estejam O
visualizacado e . g
¢ no suporte nao digital.
impresséao
Pesquisa, .
9 O Software tem que permitir que todos os
localizacao, o .
180. ¢ documentos de um processo/dossiés sejam 0
visualizacéo e . . ~
impressos em uma ou mais operagoes.
impresséao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software inclua recursos
localizag3o, destinados a transferir para suportes adequados AD
181. ~ . ,
visualizacao e documentos que ndo possam ser impressos, tais
impressao como documentos sonoros, videos e paginas web.
Pesquisa E altamente desejavel que o Software seja capaz de
localizacso exportar o0 resultado das consultas de
visualizagao e processos/dossiés e documentos para, no minimo,
182. impress&o os seguintes formatos: AD
 formato .XLS;
« formato .CSV;
« formato .RTF.
Pesquisa, . :
9 O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e
localizacgao, 0 .
183. ¢ exibicdo de documentos e processos/dossiés, 0
visualizacdo e . . -
simultaneamente, para diversos usuarios.
impressao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita ao
localizacao, administrador determinar que todas as copias em AD
184. a .
visualizagdo e papel de documentos e processos/dossiés sejam
impress&o impressas junto com metadados pré-selecionados.
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Pesquisa, . ., .
9 E altamente desejavel que o Software seja capaz de
localizacéo, . .. . .
185. permitir que um usuario envie o link para acesso de AD
visualizacéo e n .
um processo/dossié por e-mail.
impressao
Pesquisa, O Software tem que permitir automatizacdo da
localizacéo, producdo automatica de documentos, para os tipos
186, . . : O
visualizacao e de processo e tipos de documento, mesclando o
impressao modelo com os metadados.
O Software tem que prever a producido de
documentos do tipo “circular eletrénica” controlando
no minimo as seguintes informacoes:
. * identificador;
Gerenciamento o
187. * referéncia; O
dos documentos
« data;
* autor;
» destinatarios internos;
» atribuir marcagao de urgéncia.
O Software tem que impedir o envio de documentos
Gerenciamento do tipo “circular eletrbnica” aos destinatarios, caso o
188. . A , . -
dos documentos | haja pendéncia de assinatura eletronica ou digital do
autor.
_ O Software tem que garantir a notificagao por e-mail
Gerenciamento o
189. a todos os destinatarios que receberam documentos O
dos documentos o .
do tipo “circular eletronica”.
O Software tem que mudar o status de visualizacao
_ como “lida” quando o destinatario acessar o
Gerenciamento . . .
190. documento, do tipo circular eletronica”, O
dos documentos . o
armazenando ainda a data, hora e o usuario que
visualizou.
_ O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
Gerenciamento L
191. contendo o status de visualizagdo dos documentos O
dos documentos o _ ) _ o
do tipo “circular interna”, enviados ao destinatario.
_ O Software tem que prever a producdo de
Gerenciamento _ . .
192. documentos do tipo “memorando eletrnico O
dos documentos . _ ) _
controlando no minimo as seguintes informagdes:
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* identificador;
* referéncia;
* data;
* autor,
» destinatario interno;
» atribuir marcacao de urgéncia.
O Software tem que impedir o envio de documentos
Gerenciamento do tipo “memorando eletrénico” aos destinatarios,
193. : _ : . O
dos documentos | caso haja pendéncia de assinatura eletronica ou
digital do autor.
. O Software tem que garantir a notificagao por e-mail
Gerenciamento . _
194 ao destinatario que recebeu documento do tipo O
" |dos documentos _
“memorando eletronico”.
O Software tem que mudar o status de visualizacéo
. como “lida” quando o destinatario acessar o
Gerenciamento _ .
195 documento, do tipo “memorando eletrénico”, O
" |dos documentos . .
armazenando ainda a data, hora e o usuario que
visualizou.
O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
Gerenciamento contendo o status de visualizacdo dos documentos
196. o N . O
dos documentos do tipo “memorando eletrébnico”, enviados ao
destinatario.
O Software tem que prever a producdo de
documentos do tipo “oficio externo eletrdnico”
controlando no minimo as seguintes informagdes:
_ « identificador;
Gerenciamento _
197 * referéncia; O
" |dos documentos
* data;
* autor;
» destinatario externo;
« atribuir marcag&o de urgéncia.
O Software tem que impedir o0 envio de documentos
Gerenciamento do tipo “oficio externo eletrénico” aos destinatarios,
198. : . : . O
dos documentos | caso haja pendéncia de assinatura eletronica ou
digital do autor.
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. O Software tem que garantir a notificagao por e-mail
Gerenciamento . _
199 ao destinatario que recebeu documento do tipo @)
" |dos documentos _ _
“oficio externo eletrénico”.
O Software tem que mudar o status de visualizacao
_ como ‘“lida” quando o destinatario acessar o
Gerenciamento . o .
200 documento, do tipo “oficio externo eletrénico”, O
" |dos documentos . .
armazenando ainda a data, hora e o usuario que
visualizou.
O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
Gerenciamento contendo o status de visualizagdo dos documentos
201. e - . O
dos documentos do tipo “oficio externo eletrénico”, enviados ao
destinatario.
O Software tem que prever a producdo de
documentos do tipo “ato normativo compilado”
controlando no minimo as seguintes informacgodes:
. * identificador;
Gerenciamento o .
202 * espécie normativa; O
" |dos documentos
* ementa;
« data do ato normativo;
* situacao da vigéncia;
* autor.
_ O Software tem que permitir a associacdo de
Gerenciamento . N
203 assuntos a um determinado documento classificado O
" |dos documentos )
como ato normativo.
_ E altamente desejavel que o Software utilize tesauro
Gerenciamento _ _ L
204 ou vocabulario controlado para apoiar a atribuicdo do AD
" |dos documentos
metadado ementa do ato normativo.
_ O Software tem que permitir a associagdo de
Gerenciamento _ . N
205 remissdes a um determinado documento classificado O
" |dos documentos )
como ato normativo.
_ O Software tem que garantir a anexacao de um
Gerenciamento _ .
206 arquivo em formato PDF/A, editavel, a um ato 0]
" |dos documentos _
normativo.
Gerenciamento O Software tem que garantir a anexacao de um o
207. dos documentos arquivo em formato HTML, editavel, contendo todas
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as marcagoes 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 identificagdo implementadas, incluindo, no
minimo:
* identificador;
Gerenciamento * espécie normativa;
208. . ©
dos documentos | « ementa;
* ano;
* situacao da vigéncia;
* autor,;
* tema;
* tesauro.
E altamente desejavel que o Software seja capaz de
exportar o resultado das consultas de atos
Gerenciamento normativos para, no minimo, os seguintes formatos: AD
209. dos documentos  formato .XLS;
 formato .CSV;
« formato .RTF.
_ O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e
Gerenciamento L . .
210 exibicdo de atos normativos, simultaneamente, para O
" |dos documentos . .
diversos usuarios.
O Software tem que ser capaz de permitir que o
Gerenciamento usuario informe a quantidade de registros pré- o
211. dos documentos | definidos que serdo mostrados no resultado das
consultas de atos normativos.
O Software tem que ser capaz de permitir que o
Gerenciamento usuario informe a quantidade de registros pré- o
212. dos documentos definidos que serdo mostrados no resultado das
consultas de atos normativos.
E altamente desejavel que o Software permita que os
_ atos normativos apresentados em uma lista de
Gerenciamento . ) _
213 resultados sejam selecionados e, em seguida, AD
" |dos documentos _ _
abertos por meio de um clique ou toque de tela ou
acionamento de tecla.
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Apods apresentar o resultado da pesquisa, o Software
tem que oferecer ao usuario as opgoes:
Gerenciamento » visualizar os atos normativos resultantes da
214. o O
dos documentos | pesquisa;
* redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova
consulta.
E altamente desejavel que o Software permita que os
Gerenciamento arquivos anexados ao ato normativo, sejam
215. . : : AD
dos documentos selecionados e, em seguida, abertos por meio de um
clique ou toque de tela ou acionamento de tecla.
O Software tem que registrar nos metadados as
. datas de abertura e de encerramento do
Gerenciamento N
processo/dossié.
216. dos _ X o 0
. Essa data pode servir de parametro para aplicagéo
processos/dossiés L
dos prazos de guarda e destinacdo do
processo/dossié.
Gerenciamento O Software tem que emitir um aviso caso o usuario
217. dos tente registrar um documento que ja tenha sido O
brocessos/dossiés | registrado no mesmo processo/dossié.
Gerenciamento O Software tem que permitir que um processo/dossié
218. dos seja encerrado por meio de procedimentos O
brocessos/dossiés | regulamentares e somente por usuarios autorizados.
Gerenciamento O Software tem que permitir a consulta aos
219. dos processos/dossiés ja encerrados por usudrios O
brocessos/dossiés | autorizados.
_ O Software tem que impedir o acréscimo de novos
Gerenciamento L
documentos a processos/dossiés ja encerrados.
220. dos " O
.. | Processos/dossiés encerrados devem ser reabertos
brocessos/dossiés
para receber novos documentos.
O Software tem que garantir sempre a integridade da
_ relacdo hierarquica entre classe, processo/dossié,
Gerenciamento .
volume e documento, independentemente de
221. dos - P . O
. atividades de manutencéao, agdes do usuario ou falha
brocessos/dossiés
de componentes do Software.
Em hipotese alguma pode o Software permitir que
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uma acgao do usuario ou uma falha do Software dé
origem a inconsisténcia em sua base de dados.
Gerenciamento O Software tem que prever a formacgao/autuacao de
222 dos processos/dossiés, por usuario autorizado conforme O
brocessos/dossiés | estabelecido em legislagado especifica.
_ O Software tem que prever a formacgao/autuacao de
Gerenciamento - . o
q processo/dossié, do tipo acessorio, vinculado a um o
223. 0s . : - .
. processo/dossié, do tipo principal, para garantir a
processos/dossiés | B -
inter-relagcao e rastreabilidade entre eles.
. E altamente desejavel que o Software preveja
Gerenciamento _ _ _ _
funcionalidades para apoiar a pesquisa sobre a
224, dos o o . AD
M existéncia de processo relativo a mesma agao ou
processos/dossiés |
interessado.
O Software tem que prever que os documentos
Gerenciamento integrantes do processo digital recebam numeragao
295 dos sequencial sem falhas por ordem de entranhamento, O
brocessos/dossiés | ndo se admitindo que documentos diferentes
recebam a mesma numeracao.
O Software tem que impedir a renumeracao dos
documentos integrantes de um processo digital.
Este requisito tem por objetivo impedir a excluséo
Gerenciamento nao autorizada de documentos de um processo.
226. dos Casos especiais que autorizem a renumeracéo, O
brocessos/dossiés | como no caso dos documentos do processo
acessorio na juntada por anexagéo, devem obedecer
a legislagao especifica na devida esfera e ambito de
competéncia.
O Software tem que prever procedimentos para
juntada de processos segundo a legislacéo
Gerenciamento especifica na devida esfera e ambito de
297, dos competéncia. A juntada pode ser por anexagdo ou O
brocessos/dossiés | apensacgao.
Este procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.
228. | Gerenciamento O Software tem que prever procedimentos para @)
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dos desapensacdo de processos segundo a legislagéo
brocessos/dossiés | especifica na devida esfera e ambito de
competéncia.
Esse procedimento deve ser registrado nos

metadados do processo.

O Software tem que prever procedimentos para

_ desentranhamento de documentos integrantes de
Gerenciamento » .
um processo, segundo norma especifica na devida
229. dos _— . O
_ esfera e &mbito de competéncia.
brocessos/dossiés
Esse procedimento deve ser registrado nos

metadados do processo.

O Software tem que prever procedimentos para

. desmembramento de documentos integrantes de um
Gerenciamento ] _
processo, segundo norma especifica na devida
230. dos s . o
| esfera e ambito de competéncia.
processos/dossiés _ _
Esse procedimento deve ser registrado nos

metadados do processo.

Gerenciamento
q O Software tem que prever o encerramento dos o
231. 0s . ]

.| processos incluidos seus volumes e metadados.
processos/dossiés

O Software tem que prever o desarquivamento para

reativacdo dos processos, por usuario autorizado e
Gerenciamento
obedecendo a procedimentos legais e
232. dos o O
. administrativos.
brocessos/dossiés
Para manter a integridade do processo, somente o

ultimo volume recebera novos documentos ou pecgas.

Volumes: E altamente desejavel que o Software seja capaz de
abertura, gerenciar volumes para subdividir

233. encerramento e processos/dossiés, fazendo a distingdo entre AD
metadados processos/dossiés e volumes.
Volumes: E altamente desejavel que o Software permita a

- abertura, associagéo de metadados aos volumes e restringir a AD

" | encerramento e inclusdo e alteragdo desses metadados a usuarios

metadados autorizados.

235 Volumes: O Software tem que permitir que um volume herde, O
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abertura, automaticamente, do processo/dossié ao qual
encerramento e pertence, alguns metadados predefinidos, como, por
metadados exemplo, classes e temporalidade.
Volumes: o
O Software tem que permitir a abertura de volumes
abertura, . ~ .
236. para qualquer processo/dossié que ndo esteja 0]
encerramento e
encerrado.
metadados
Volumes: . . .
E altamente desejavel que o Software permita o
abertura, . R
237. registro de metadados correspondentes as datas de AD
encerramento e
abertura e encerramento de volumes.
metadados
Volumes: O Software tem que assegurar que um volume
abertura, contera somente documentos. N&o é permitido que o
238.
encerramentoe | um volume contenha outro volume ou outro
metadados processo/dossié.
Volumes: " .
O Software tem que permitir que um volume seja
abertura, . .
239 encerrado  por meio de  procedimentos O
encerramento e - .
regulamentares e apenas por usuarios autorizados.
metadados
O Software tem que assegurar que, ao ser aberto um
Volumes: 9 9 que,
novo volum r n j maticamen
abertura, ovo volume, o precedente seja automaticamente
encerrado.
240 encerramento e e}
' Apenas o volume produzido mais recentemente pode
metadados P P P
estar aberto; os demais volumes existentes no
processo/dossié tém que estar encerrados.
Volumes: . .
O Software tem que impedir a reabertura, para
abertura, . .
241. acréscimo de documentos, de um volume ja @)
encerramento e
encerrado.
metadados
Serenciamento de
documentos e O Software tem que capturar documentos ou
242 processos/dossiés | processos/dossiés ndo digitais e gerencia-los da O
arquivisticos mesma forma que os digitais.
nao digitais e
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hibridos
Serenciamento de | O Software tem que ser capaz de gerenciar a parte
documentos e ndo digital e a parte digital integrantes de
- yrocessos/dossiés | Processos/dossiés hibridos, associando-as com o o
" arquivisticos mesmo numero identificador atribuido pelo
ndo digitais e sistema e o mesmo titulo, além de indicar que se trata
hibridos de um documento arquivistico hibrido.
Serenciamento de
documentos e O Software tem que permitir que um conjunto
" dbrocessos/dossiés | especifico de metadados seja configurado para os o
: arquivisticos documentos ou processos/dossiés nao digitais e
nao digitais e incluir informacdes sobre o local de arquivamento.
hibridos
Serenciamento de O Software tem que dispor de mecanismos para
documentos e acompanhar a movimentagdo do documento
45, Processos/dossies | uivistico néo digital, de forma que fique evidente | O
arquivisticos para o0 usuario a localizacdo atual do
ndo digitais e documento.
hibridos
erenciamento de O Software tem que ser capaz de oferecer ao usuario
documentos e funcionalidades para solicitar ou reservar a consulta
246. processos/dossiés a um documento arquivistico n&o digital, enviando 0]
arquivisticos uma mensagem para o detentor atual do documento
nao digitais e ou para o administrador.
hibridos
Serenciamento de
documentos e O Software tem que assegurar que a recuperagao de
rocessos/dossiés | um documento ou processo/dossié hibrido permita,
247. arquivisticos igualmente, a recuperagéo dos metadados da parte ©
nao digitais e digital e da nao digital.
hibridos
Serenciamento de Sempre que os documentos ou processos/dossiés
248. | documentos e hibridos estiverem classificados quanto ao grau de O
sigilo, o Software tem que garantir que a parte néo
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processos/dossiés | digital e a parte digital correspondente recebam a
arquivisticos mesma classificagao de sigilo.
nao digitais e
hibridos
Serenciamento de
documentos e O Software tem que registrar na trilha de auditoria
. brocessos/dossiés | todas as alteragbes efetuadas nos metadados dos o
"| arquivisticos documentos ou processos/dossiés n&o digitais e
ndo digitais e hibridos.
hibridos
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer os passos necessarios para o cumprimento
Framitacio e fluxo de tramites preestabelecidos ou ale.até.ri.os. Nesse
250. de trabalho caso, cada passo significa 0 @)
deslocamento de um documento ou processo/dossié
de um participante para outro, a fim de serem objeto
de acgoes.
Para controlar o fluxo de trabalho de um tipo de
processo/dossi€é, o Software deve gerenciar as
seguintes tabelas:
. [ramitacdo e fluxo | * areas de processos/dossiés; o
' de trabalho » atividades de processos/dossiés;
* grupos de usuarios responsaveis por determinada
atividade;
* acoes realizadas em processos/dossiés;;
O Software tem que garantir para cada tipo de
processo/dossié que possua tramites
preestabelecidos, no minimo as seguintes
[ramitacdo e fluxo | informagdes:
252. de trabalho « atividade atual; ©
* acao efetuada na atividade atual;
» complemento da agao efetuada;
* préxima atividade;
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* identificacdo da necessidade de entranhar um tipo
de documento na atividade atual;

* prazo para execugao da atividade;

* participantes da atividade atual: individuo, grupo ou

responsavel pelo grupo.

253.

[ramitacao e fluxo
de trabalho

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

* modelando um diagrama BPMN no préprio
Software;

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

» cadastrando manualmente os registros no tipo de

processo/dossié.

254.

[ramitacao e fluxo
de trabalho

Somente administradores autorizados tém que ser
BPMN para

representar o fluxo de trabalho de um tipo de

capazes de modelar diagramas

processo/dossié.

255.

[ramitacdo e fluxo
de trabalho

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

de processo/dossié.

256.

[ramitacdo e fluxo
de trabalho

O Software tem que ter capacidade, sem limitagbes,
de estabelecer o nUmero necessario de tramites nos

fluxos de trabalho.

257.

[ramitacao e fluxo

de trabalho

E altamente desejavel que o Software permita que o
usuario efetue tramites de processos/dossiés em
lote, nos casos em que o destinatario e a préxima

atividade serao os mesmos.

AD

258.

[ramitacdo e fluxo
de trabalho

O Software tem que gerar a cada tramite efetuado o

despacho eletrbnico, no formato PDF/A editavel.

259.

[ramitacdo e fluxo
de trabalho

O Software

processos/dossiés que estejam no suporte digital e

tem que impedir o tramite dos
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tenham pendéncia de assinatura eletrénica ou digital
no despacho eletrbnico ou no documento
entranhado, caso tenha sido inserido.
o O Software tem que enviar ao autor do
[ramitacao e fluxo L .
260 processo/dossié notificacdo por e-mail de cada novo O
' de trabalho .
tramite.
L O Software tem que ter capacidade de gerar a guia
[ramitagéo e fluxo o B . B
261 de tramite para comprovacdo de movimentacido de 0]
' de trabalho o
processos nao digitais.
. E altamente desejavel que o Software assegure que
[ramitacdo e fluxo _ ) o
262 qualquer usuario tenha acesso a visualizagdo dos AD
' de trabalho _
diagramas BPMN.
E altamente desejavel que o Software mantenha
[ramitacdo e fluxo | versdes dos fluxos alterados e estabelecer vinculos
263. . AD
de trabalho entre os documentos ja processados ou em
processamento nos fluxos alterados.
O Software deve assegurar que qualquer
o modificagcdo nos atributos dos fluxos, como extingéo
[ramitagao e fluxo o . o
264 ou ampliagdo do numero de pessoas ou extincao de AD
' de trabalho .
autorizagcdo, leve em conta os documentos
vinculados.
O fluxo de trabalho do Software tem que
[ramitacdo e fluxo | disponibilizar uma fungao para avisar um participante N
265. de trabalho do fluxo de que um processo/dossié lhe foi enviado,
especificando a agdo necessaria.
E altamente desejavel que o fluxo de trabalho do
Software permita o uso do correio eletrdnico, para
_ que um usuario possa informar a outros usuarios
[ramitacao e fluxo .
266 sobre  documentos que  requeiram  sua | AD
"| de trabalho .
atencao.
Esse requisito requer a integragcdo com um sistema
de correio eletrénico existente.
o O recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
[ramitagao e fluxo N .
267 permitir que fluxos de trabalho pré-programados 0]
' de trabalho _ o .
sejam definidos, alterados e mantidos
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exclusivamente por usuario autorizado.

268.

ramitacdo e fluxo
de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
registrar na trilha de auditoria todas as alteracdes

ocorridas neste fluxo.

269.

[ramitacdo e fluxo
de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
registrar o trAmite de um processo/dossié a fim de
que os usuarios possam conhecer a situagao de cada

um NnoO Processo.

270.

[ramitacao e fluxo
de trabalho

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

* caixa de entrada: contera os processos/dossiés
ainda né&o recebidos pelo usuario;

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

* caixa de saida: contera os processos/dossiés
enviados pelo usuario e ainda nao recebidos pelo

destinatario.

AD

271.

[ramitacao e fluxo
de trabalho

O  Software

processos/dossiés enviados diretamente para um

tem que garantir que os

individuo do grupo, ndo possam ser visualizados por

outro individuo, mesmo sendo do mesmo grupo.

272.

[ramitacdo e fluxo
de trabalho

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

participante do mesmo grupo.

AD

273.

[ramitacao e fluxo

de trabalho

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

* enviar para o responsavel pelo grupo de usuarios;
* enviar para todos do grupo de usuarios;

* enviar para um individuo do grupo de usuarios.

AD
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Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer um historico de  tramite  dos
[ramitacdo e fluxo | processos/dossiés. o
274. de trabalho O historico de tramite corresponde a um conjunto de
metadados de datas de entrada e saida, nomes de
responsaveis, titulo do documento, providéncias etc.
E altamente desejavel que um recurso de fluxo de
trabalho do Software possa incluir processamento
[ramitacdo e fluxo | condicional, isto &€, permitir que um fluxo de trabalho AD
275. de trabalho seja suspenso para aguardar a chegada de um
documento e prossiga automaticamente quando este
for recebido.
. E altamente desejavel que o Software identifique de
[ramitacdo e fluxo _ . _
276 forma visual os processos/dossiés que estejam com AD
' de trabalho _ o _
o prazo de determinada atividade vencido.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
L fornecer meios de elaboragdo de relatérios
[ramitacao e fluxo N .
277 completos para permitir que gestores monitorem o 0]
' de trabalho . )
tramite dos processos/dossiés e o desempenho dos
participantes.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
o registrar o tréamite de um processo/dossié em seus
[ramitacao e fluxo _
278 metadados. Os metadados referentes ao tramite O
' de trabalho . . .
devem registrar data e hora de envio e recebimento,
e a identificacdo do usuario.
Controle de
_ Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
versdes e do . o
279 ser capaz de registrar o status de transmisséo do O
' status do _ ) o _
documento, ou seja, se é minuta, original ou copia.
documento
Controle de
B O Software tem que manter o identificador unico do
versdes e do )
280 documento, e controlar as diversas verstes deste )
' status do
documento.
documento
Classificacdo da | O Software tem que implementar a classificagdo de o
281. informacao grau de sigilo e demais caracterizagdes de restricao
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quanto ao grau de
sigilo e restricdo
de
acesso a
informacéao

sensivel

de acesso de documentos e processos/dossiés.

282.

Classificagao da
informacéao
quanto ao grau de
sigilo e restricao
de
acesso a
informacéao

sensivel

O Software tem que implementar a identificagao de
restricoes legais de acesso baseando-se nos
de

* Tipo de restricao legal de acesso;

seguintes atributos segurancga:
» credencial de seguranga do usuario.

Os tipos de restricao legal podem ser documentos
preparatorios, dados pessoais, sigilo comercial,
bancario, industrial, telefénico, segredo de justica

etc.

283.

Classificacao da
informacéao
quanto ao grau de
sigilo e restricao
de
acesso a
informacéao

sensivel

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

* grau de sigilo do documento;

» credencial de seguranga do usuario;

da

O grau de sigilo tem que estar associado a credencial

* identificacao autoridade classificadora.
de segurancga.
Incluem-se também os documentos recebidos com

classificagédo de grau de sigilo.

284.

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

sensivel

O Software deve permitir a formalizacao da decisao
de classificagéo da informag¢ao em qualquer grau de

sigilo, conforme legislacao vigente.

A titulo de exemplo, o Poder Executivo Federal utiliza
o Termo de Classificagdo de Informagao - TCI,
conforme estabelecido no decreto n® 7.724, de 16 de
maio de 2012, que

registra as

seguintes informacgoes:

» codigo de indexagao de documento;
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* grau de sigilo;

» categoria na qual se enquadra a informacgao;

* tipo de documento;

+ data da producéo do documento;

* indicagdo de dispositivo legal que fundamenta a
classificacao;

* razbes da classificacao;

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

+ data da classificagao; e

» identificacdo da autoridade que classificou a

informacao.

Classificacao da
informacéao
quanto ao grau de

sigilo e restricdo

O Software tem que recusar o acesso de usuarios a

285. documentos que possuam grau de sigilo superior a @)
de sua credencial de seguranca.
acesso a
informacéao
sensivel
Classificagao da
informagao O Software tem que garantir que documentos sem
huanto ao grau de atribuicao de grau de sigilo ou identificacdo de outras
286. sigilo e restrigao restricbes de acesso, provenientes de fontes O
de : . .
externas ao Software, estejam sujeitos as
acesso a s .
politicas de controle de acesso e de sigilo.
informagéao
sensivel
Classificacdo da O Software tem que ser capaz de manter a marcagao
informagéao . . : ~
de restrigdo de acesso original durante a importacao
287. pjuanto ao grau de o

sigilo e restricao
de

de documentos a partir de fontes externas ao

Software.
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acesso a
informacéao
sensivel
Classificagao da
informagao E altamente desejavel que o Software garanta que
Huanto ao grau de nado haja ambiguidade na associagdo entre as
288. sigilo e restricao marcagdes de grau de sigilo e outros atributos de AD
de .
seguranga (permissoes) do documento
acesso a importado.
informacéao
sensivel
Classificacgo da O Software tem que permitir que um dos itens abaixo
informacso seja  selecionado durante a configuracao:
yuanto ao grau de * graus de sigilo e restricdes de acesso a serem
sigilo e restricdo atribuidos a tipos de unidade de arquivamento,
289 de podendo ser para tipos de documentos e tipos de o
' acesso A processos/dossiés;
informacso * tipos de unidade de arquivamento, podendo ser
sensivel para tipos de documentos e tipos de
processos/dossiés sem grau de sigilo ou outras
restricdes de acesso.
Classificacdo da Em caso de erro ou reavaliagdo, o administrador
informacso autorizado tem que ser capaz de alterar o grau de
Juanto ao grau de sigilo ou outra restricdo de acesso de todos os
sigilo e restricio documentos arquivisticos de um
de processo/dossié ou de uma classe, numa Unica N
290. ~
2Cesso A operagao.
informacao A informagdo quanto a desclassificagao,
sensivel reclassificagdo, redugao do prazo de sigilo ou
alteracdo de restricdo de acesso devera ser
registrada conforme legislagéo em vigor.
Classificagdo da O Software tem que permitir que somente
informac&o administradores autorizados sejam capazes de o
291. yuanto ao grau de | realizar as seguintes agoes:
sigilo e restrigdo | * remover ou revogar os atributos de seguranca dos
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de
acesso a
informacéao

sensivel

documentos;
* criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de

seguranca dos usuarios.

Classificagao da
informacéao
quanto ao grau de

sigilo e restricao

O Software tem que permitir somente ao usuario

autorizado, mediante confirmacao, a
desclassificagdo, reducdo do grau de sigilo ou

alteracao de restricao de acesso de um documento.

292. de O
2Cesso 3 A informacdo quanto a  desclassificacao,
informacao reclassificagdo, reducdo do prazo de sigilo ou
sensivel alteracdo de restricdo de acesso devera ser
registrada conforme legislagdo em vigor.
Classificagéo da
informacgéao
yuanto ao grau de | E altamente desejavel que o Software permita o
sigilo e restriggo | armazenamento dos documentos sigilosos em meios
293. de fisicos ou logicos distintos dos documentos né&o AP
acesso a sigilosos.
informacéao
sensivel
Classificacéo da
informagao O Software tem que impedir que um documento com
huanto ao grau de classificagcao de sigilo seja eliminado.
204. sigilo e restriao Os documentos com classificagéo de sigilo tém que O

de
acesso a
informagéao

sensivel

se tornar ostensivos antes de receberem a

destinacdo prevista.
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Classificacao da
informacéao
yuanto ao grau de | O Software tem que implementar metadados nos
sigilo e restrigao | hiveis de processo/dossié ou documento para o
295. de controlar o acesso a informagé&o com restricdo de
acesso a acesso.
informacéao
sensivel
Assinatura Digital O Software tem que estar em conformidade com as
e Eletrénica normas do ICP-Brasil e seja capaz de garantir a
296. origem e a integridade dos documentos com AD
assinatura digital.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o software possua
297.| e Eletrénica componente para execugdo de assinaturas digitais @)
atraves do browser.
Assinatura Digital O Software tem que ser capaz de verificar a validade
298. | e Eletrénica da assinatura digital no momento da captura do O
documento.
Assinatura Digital | O Software deve possuir suporte a dispositivos
299. e Eletronica criptograficos (tokens e smartcards). ©
Assinatura Digital | O Software tem que ser capaz de assinar
300. e Eletrénica digitalmente documentos individualmente ou em lote. AD
201 Assinatura Digital | O Software tem que permitir a assinatura digital por AD
"I e Eletrdnica mais de um autor.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz de
302. | e Eletrénica receber atualizacbes tecnologicas quanto a AD
plataforma criptografica de assinatura digital.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz de
303. | e Eletrénica permitir que o usuario rejeite pedido de assinatura AD
digital de um documento.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software tenha a
204 e Eletrénica capacidade de gerar uma “hash” nos documentos AD
' assinados digitalmente contendo no minimo: CPF e
identificagao do autor, data e hora da assinatura, QR
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Code e endereco eletrbnico para validagdao da
assinatura digital.
Assinatura Digital O Software deve possibilitar a geragao de assinatura
e Eletrénica eletrénica, sem a necessidade de instalagcdo de
305. nenhum pluggin, applet ou aplicativo no computador AD
do usuario.
Assinatura Digital O Software tem que ser capaz de assinar
306. | e Eletrénica eletronicamente documentos individualmente ou em | AD
lote.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz de
307.| e Eletrénica permitir que o usuario rejeite pedido de assinatura AD
eletrénica de um documento.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software tenha a
e Eletrénica capacidade de gerar uma “hash” nos documentos
assinados digitalmente contendo no minimo: CPF e
308. identificacao do autor, data e hora da assinatura, QR AD
Code e endereco eletrbnico para validacido da
assinatura digital.
O Software tem que ser capaz de garantir a autoria
de um documento que tenha sido autenticado por
Assinatura Digital _ _ L . . .
309. o Eletrnica meio da identificacdo do autor apds confirmacao de o
senha, nos documentos produzidos
e mantidos dentro do Software.
Assinatura Digital O Software tem que registrar a identificagao do autor
310. | ¢ Eletrénica como metadado de autenticagdo do documento apos @)
verificagao da senha do usuario.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software faca uso de
e Eletrénica checksum para apoiar a verificagdo da integridade do AD
311. documento que foi autenticado apds confirmagao de
senha.
Seguranca e O Software tem que exigir que o usuario esteja
312. | controle de devidamente identificado e autenticado antes de O
acesso iniciar qualquer operacgao.
313 Seguranca e O Software tem que permitir o cadastro de Pessoas o
' controle de Fisicas e Juridicas por administradores autorizados,

Rua Satiro Franga, 95 - Centro - Muqui/ES - 29480-000
Telefax: (28) 3554-1866 / 3554-1666 - www.camaramuqui.es.gov.br

104/124


http://www.camaramuqui.es.gov.br/

CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

acesso que poderdo assumir o0s papéis de usuarios,
responsaveis, autores e etc no Software.
Seguranca e O Software tem que exigir que o usuario esteja
314. | controle de vinculado a uma Pessoa (fisica ou juridica) na base O
acesso de dados;
O Software tem que garantir que os valores dos
Seguranca e .
atributos de seguranca e controle de acesso,
315. controle de . o ] . O
associados ao usuario, estejam dentro de conjuntos
acesso N
de valores validos.
E altamente desejavel o Software s6 permita que as
Seguranca e credenciais de autenticacdo s6 devem ser alteradas
316. controle de pelo usuario proprietario ou pelo administrador, em AD
acesso conformidade com a politica de seguranca da
Contratante.
Permitir acesso as funcdes do software somente a
Seguranca e o . .
usuarios autorizados e sob controle rigoroso da
317.| controle de - B ) . O
administragcdo do sistema, a fim de proteger a
aCeSSO 0 . . r 0 . . .
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais.
Seguranga e O Software nao pode permitir que o usuario acesse
318. | controle de o sistema com as mesmas credenciais O
acesso simultaneamente, em dois locais de acesso.
Seguranca e _ .
O Software deve bloquear acesso ao sistema apos
319. | controle de . . L . @)
03 (trés) tentativas com autenticacdo malsucedida.
acesso
Se o usuario solicitar o acesso ou pesquisa de um
documento arquivistico, volume ou processo/dossié
especifico a que nao tenha direito de acesso, é
altamente desejavel que o Software forneca uma das
Seguranca e seguintes respostas (estabelecidas durante a
320. | controle de configuragao): AD
acesso * mostrar o titulo e os metadados do documento; ou
» demonstrar a existéncia do processo/dossié ou
documento, mas nao o respectivo titulo nem outro
metadado; ou
* ndo mostrar qualquer informagdao do documento,
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nem indicar a sua existéncia.
Somente administradores autorizados tém que ser
Seguranca e .
capazes de criar, alterar, remover ou revogar
321. controle de o . . o 0]
permissdes associadas a papeéis de usuarios, grupos
aCeSSO Yl ra . . . . .
de usuarios ou usuarios individuais.
E altamente desejavel que o Software aplique a
Seguranca e _ o . _
partir do proximo acesso do usuario, alteragdes ou
322 | controle de B _ . AD
revogacdes dos atributos de seguranca de usuarios
acesso o
e de documentos digitais.
E altamente desejavel que o Software ofereca
ferramentas de aumento de produtividade ao
Seguranca e o _ S _
administrador, tais como a realizacdo de operacdes
323. | controle de . . . AD
sobre papéis e grupos de usuarios, atribuindo as
acesso o
permissbes de acesso em lote, para todos os
usuarios.
Quando o Software controlar 0 acesso por grupos de
usuarios, papéis de usuarios e usuarios individuais,
Seguranga e deve obedecer a uma hierarquia de permissdes
324. controle de preestabelecida na politica de seguranca. AD
acesso Poderdo compor um grupo de usuarios: unidades
administrativas, comissdes, conselhos ou grupos de
trabalho estabelecidos pela Contratante.
O Software tem que aplicar a politica de controle de
acesso a documentos por grupos de usuarios
considerando:
Seguranga e _ . o L
* a identidade do usuario e sua participacdo em
325 | controle de ) @)
grupos: responsavel ou membro;
acesso . .
* 0s atributos de segurancga, associados ao
documento arquivistico digital, as classes e/ou aos
processos/dossiés.
O acesso a documentos, a processos/dossiés ou
Seguranca e classes, tem que ser concedido se a permissao
326. controle de requerida para a operagao estiver associada a pelo 0]
acesso menos um dos grupos aos quais pertenga o
usuario.
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Seguranca e
O Software tem que permitir que um usuario pertenca
327. | controle de . o O
a mais de um grupo de usuarios.
acesso
O Software tem que usar os seguintes atributos do
usuario ao implementar a politica de controle de
Seguranca e acesso aos documentos digitais por papéis de
328. | controle de usuarios: O
acesso * identificagao do usuario;
* papéis associados ao usuario;
* grupos associados ao usuario.
O Software tem que usar os seguintes atributos dos
documentos digitais ao implementar a politica de
Seguranca e controle de acesso por papéis:
329 | controle de * identificagéo do documento digital; @)
acesso * operagbes permitidas aos varios papéis de
usuarios, sobre as classes ou unidades de
arquivamento a que o documento pertence.
O acesso a documentos, processos/dossiés ou
Seguranga e classes tem que ser concedido somente se a
330. controle de permissdo requerida para a operagao estiver O
acesso presente em pelo menos um dos papéis e grupos
associados ao usuario.
Seguranga e
331.| controle de O usuario pode possuir mais de um papel do usuario; O
acesso
Seguranca e Os administradores autorizados tém que ser capazes
332. | controle de de definir os dias e horarios para acesso ao software, @)
acesso por papel de usuario.
Seguranga e Os administradores autorizados tém que ser capazes
333. | controle de de definir periodos de bloqueio de acesso ao 0
acesso software de um determinado usuario.
Seguranca e E altamente desejavel que o Software possua
334.| controle de funcionalidade para validar a solicitagéo de cadastro, AD
acesso por usuario externo.
335. | Seguranga e O Software deve atribuir ao usuario todas as 0]
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controle de permissdes dos papeis aos quais esta vinculado.
acesso
O Software tem que usar criptografia no
Seguranga e o B
armazenamento, na transmisséo e na apresentagao
336. controle de o o . @)
de documentos arquivisticos digitais ao implementar
acesso . o
a politica de sigilo.
O Software tem que ser capaz de registrar, na trilha
de auditoria, informagdes acerca das agdes a seguir:
* todas as agoes efetuadas em processos/dossiés;
* todas as acdes efetuadas em documentos;
+ todos os acessos e tentativas de acesso
malsucedidas;
Trilhas de ~ . _ _
337 o * todas as ac¢des administrativas sobre os atributos 0
' auditoria
de segurancga;
* todas as agdes administrativas sobre dados de
usuarios (cadastro, ativagcdo, bloqueio, atualizagao
de dados e permissoes, troca de senha etc.);
» todos as acbes efetuadas de parametrizacbes e
configuragdes do Software;
O Software tem que registrar, em cada evento
. auditado, informacodes sobre a identidade do usuario,
Trilhas de . L .
338. ditori desde que essa identificagédo esteja de acordo com a 0]
auditoria
politica de privacidade da Contratante e a legislacao
vigente.
. E altamente desejavel que o Software permita
Trilhas de o . _
339 o apenas ao administrador e ao auditor a leitura das AD
' auditoria
trilhas de auditoria.
O Software tem que assegurar que as informagoes
. da trilha de auditoria estejam disponiveis para
Trilhas de . , . ,
340 o inspecgao, a fim de que uma ocorréncia especifica
' auditoria . N . O
possa ser identificada e todas as informagdes
correspondentes sejam claras e compreensiveis.
. E altamente desejavel que o Software possua
Trilhas de _ .
341 o mecanismos para realizagdo de buscas nos eventos | AD
' auditoria _ o
das trilhas de auditoria.
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Para facilitar a visualizagdo do relatério, os
resultados podem ser apresentados de modo
ordenado, mas essa ordenagao nao pode alterar os

dados incluidos na trilha.

Trilhas de O Software tem que ser capaz de impedir qualquer

342. L L : i O
auditoria modificacdo na trilha de auditoria.

Somente administradores autorizados tém que ser

_ capazes de exportar as trilhas de auditoria sem afetar
Trilhas de . . .
343. o a trilha armazenada, ou transferir as trilhas de O
auditoria o
auditoria de um suporte de

armazenamento para outro.

E altamente desejavel que o Software seja capaz de
Trilhas de aplicar um conjunto de regras na monitoracdo de
344. . . oo AD
auditoria eventos auditados e, com base nelas, indicar a

possivel violagdo 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
Trilhas de o . N
345, o (autenticagdo malsucedida), conforme especificado AD
auditoria »
pela politica de seguranga;

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

* log in do usuario fora do horario autorizado, apos

logoff no periodo normal.

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

346. . - : : o
auditoria » documento arquivistico, unidade de arquivamento
ou classe;

* usuario;

* tipo de agéo ou operacgao.

347. Trilhas de Somente administradores autorizados tém que ser O
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auditoria capazes de configurar o conjunto de eventos
auditaveis e seus atributos.
o Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir todas as
Aplicativo o o )
348 _ mensagens e tela do aplicativo em idioma portugués| O
' Assinador .
Brasil;
Aplicativo _ _
349. . Estar integrado aos demais médulos do Software; @)
Assinador
Aplicativo Ser compativel com os sistemas operacionais iOS e o

350. Assinador Android;

Aplicativo Possuir funcionalidade para assinar documentos

351. Assinador eletrénicos com certificado digital, de acordo com as| AD
regras do ICP - Brasil;

Aplicativo Possuir funcionalidade para assinar documentos

352. . . . . O
Assinador eletrbnicos com assinatura eletrénica;
Aplicativo Possuir funcionalidade para rejeitar solicitacdo de o

353. Assinador assinatura digital e eletronica;

Portal de O Software devera possuir uma plataforma, no formato
Servigos de “portal web”, para que o contribuinte, pessoas o

354. fisicas ou juridicas, possam solicitar servigos a
Contratante.

Portal de O Software tem que permitir que o cidadao efetue o
Servicos cadastro no portal de servicos da Contratante,

355. - - : O
solicitando autorizacdo de acesso aos servigos
disponiveis.

Portal de O Software tem que registrar a solicitagdo de cadastro
Servicos e permitir a usuarios autorizados proceder a analise e
autorizacao da solicitagdo de cadastro de acesso ao

356. portal de servigos da Contratante. @)
Apos a autorizagao, o cidadao podera acessar o portal
de servigos através de chave de acesso (login e senha)
ou certificado digital.

Portal de O Software tem que permitir que o cidadao, apds
Servicos validagdo do cadastro tenha permissao para acessar o
357. as seguintes opgoes:
* abrir um processo eletronico;
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*» consultar a lista de seus processos;
< assinar eletronicamente documentos encaminhados
para sua assinatura;

« confirmar autenticidade de documentos assinados;

Portal de O Software devera notificar o cidadao por e-mail a cada

358. : . . O
Servigos novo tramite de seu processo eletrénico
Portal de O Software tem que ser capaz de permitir que o
Servigos cidaddo interaja novamente no processo eletronico,

359. complementado informacdes ou anexando| O

documentos, por solicitacdo se um servidor da

Contratante.
Portal de E altamente desejavel que o Software permita que os
Servicos processos eletronicos apresentados em uma lista de
360. resultados sejam selecionados e, em seguida, abertos| AD

por meio de um clique ou toque de tela ou acionamento

de tecla.
Portal de E altamente desejavel que o Software permita a
Servigos visualizacao do tramite de um processo no formato de
361. “linha do tempo”, contendo a atividade, acdo, data e| AD

quem realizou a operagdo e o tempo gasto para a

realizagao do tramite.

Portal de E altamente desejavel que o Software permita a
362. Servigos visualizagdo do diagrama BPMN em cada registro do| AD

tramite de um processo eletrdnico.

Aplicativo Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir todas as

363, | Cidaddo mensagens e tela do aplicativo em idioma portugués| O

Brasil;

Aplicativo

364. | . . Estar integrado aos demais médulos do Software; @)
Cidadéao
Aplicativo Ser compativel com os sistemas operacionais iOS e

365 | Cidadao Android; ©
Aplicativo O Aplicativo que permitir que o cidadao, apés validagao

266 Cidadao do cadastro tenha permissdo para acessar as o

seguintes opc¢odes:

* abrir um processo eletronico;
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*» consultar a lista de seus processos;
< assinar eletronicamente documentos encaminhados
para sua assinatura;

« confirmar autenticidade de documentos assinados;

Aplicativo O Aplicativo tem que ser capaz de permitir que o
Cidadao cidaddo interaja novamente no processo eletronico,
367. complementado informagdes ou anexando| O

documentos, por solicitacdo se um servidor da

Contratante.
Aplicativo E altamente desejavel que o Aplicativo permita que os
Cidadao processos eletronicos apresentados em uma lista de
368. resultados sejam selecionados e, em seguida, abertos| AD

por meio de um clique ou toque de tela ou acionamento

de tecla.
Aplicativo E altamente desejavel que o Aplicativo permita a
Cidadao visualizacdo do tramite de um processo no formato de
369. “linha do tempo”, contendo a atividade, acdo, data e| AD

quem realizou a operagdo e o tempo gasto para a

realizagao do tramite.

Aplicativo E altamente desejavel que o Aplicativo permita a
370. | Cidaddo visualizagdo do diagrama BPMN em cada registro do| AD

trAmite de um processo eletrdnico.
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13. DA REFERENCIA
13.1. O presente Termo de Referéncia foi baseado nos editais abaixo relacionados, e adaptado para as

necessidades e especificidades da Camara Municipal de Muqui — ES.

. Edital de Pregéo Eletrénico n° 24/2020, da Assembleia Legislativa do Estado de S&o Paulo;
https://www.bec.sp.gov.br/bec pregao Ul/Edital/becprp16001.aspx?Y%2fgVbdTVYGXTo7vPqjOe70J0
%2fViMKz9YM1lyetohACkJThegAqvAB%2foMDzOHF JDt

. Edital de Pregdao Presencial n° 04/2020, da Céamara Municipal de Vitéria -
ES;http://www.cmv.es.gov.br/uploads/licitacao/2930-edital-prego-presencial-004-2020-1594050100.pdf

. Edital de Pregdo Presencial n° 10/2020, da Céamara Municipal de Taubaté -
SP;https://www.camarataubate.sp.gov.br/abrir_arquivo.aspx/Pregao_Presencial 10 2020 Edital _cliqu
e_aqui?cdLocal=3&arquivo={ESB6AAEE-B013-A886-E5BA-
OBDADA4EBES5B}.pdf&cdLicitacaoArquivo=10595

. Edital de Pregdo Presencial n° 08/2020, da Camara Municipal de Sumaré -
SP;http://www.camarasumare.sp.gov.br/Arquivos/Licitacoes/2020323 edital%20preg%C3%A30%20pre
sencial%2008%202020.pdf
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ANEXO 2
TERMO DE CREDENCIAMENTO
PREGAO PRESENCIAL N° 001/2022

Através deste termo de credenciamento a empresa constitui

comorepresentante o Sr.(a) , portador(a) do documento de

identidade n° e inscrito(a) no CPF sob o n°

para participar da licitagdo acima referenciada, outorgando plenos poderes para
pronunciar em seu nome, formular proposta comercial, assinar documentos, requerer
vista de documentos e propostas, interpor recurso e praticar todos os atos inerentes ao
certame.

Cidade/UF, de de 2022.

Nome do representante legal da empresa

Empresa: CNPJ n°
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ANEXO 3
PROPOSTA COMERCIAL
PREGAO PRESENCIAL N° 001/2022

CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RAZAO SOCIAL:

CNPJ: INSCRICAO ESTADUAL:
ENDEREGO:

TELEFONE EMAIL:

BANCO: AGENCIA: CONTA BANCARIA:

CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA PRESTAGAO DE SERVIGCOS
EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

LOTE 01 - PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO

Item

Descrigao

Quant

Valor
Total

Unid. Valor

Unit.

1.1

Implantagao: implantagao do portal
de acordo com os requisitos
estabelecidos no Termo de
Referéncia.

unidade

1.2

Treinamento: Treinamento na
operagao do portal.

participante

1.3

Licenga de Uso, Suporte e
Hospedagem: Locacao de licenga de
uso, suporte e hospedagem mensal
do portal.

12

LOTE 02 — SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER

LEGISLATIVO
2.1 Implantagao: implantagao do 1 unidade
software de acordo com os requisitos
estabelecidos no Termo de
Referéncia.
2.2 | Treinamento: treinamento na 15 participante
operagao do software.
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2.3 | Licenca de Uso, Suporte e 12 més
Hospedagem do Software: Locagao
de licencga de uso, suporte e
hospedagem mensal do portal.

LOTE 03 - SERVICOS SOB DEMANDA

3.1 Modelagem de Processos: 25 unidade
mapeamento e configuracao de
processos de acordo com a notacao
BPMN 2.0.

3.2 | Compilagado de Atos Normativos: | 100 ato
compilagdo de atos normativos sob
demanda.

3.3 | Emissao de Certificados Digitais: 15 Certificado
emissao de certificados digitais — e — digital
CPF, A3, com validade de 03 (irés)
anos.

3.4 | Emissao de Certificados Digitais: 15 Certificado
emissao de certificados digitais — e — digital
CPF, A1, com validade de 01 (um)
ano.

VALOR TOTAL:

O prazo de validade desta proposta é de 120 (cento e vinte) dias.

Valor total global da proposta R$ ( ).

Declaramos que examinamos, conhecemos e nos submetemos todas as especificacbes e
condigdes contidas no Pregao Presencial e anexos, podendo assim, afirmar ndo haver qualquer
discrepancia nas informacdes e/ou documentos que os compdem.

Declaramos, ainda, que estamos cientes de todas as condi¢cées que possam de qualquer forma
influir nos custos, assumindo total responsabilidade por erros ou omissdes existentes nesta
proposta, bem como por qualquer outra despesa relativa a realizagdo integral no presente

certame.

,em de de 2022.

(Assinatura do Representante Legal da Empresa Proponente)
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ANEXO 4
DECLARAGAO DE MICROEMPRESA E EMPRESA DE PEQUENO PORTE (MODELO)
PREGAO PRESENCIAL N° 001/2022

A empresa , inscrita no CNPJ sob o n°

, por intermédio de seu representante legal

Sr.(a) , portador(a) do documentode identidade n°,

inscrito(a) no CPF sob o n° , declara sob aspenas da Lei, que cumpre os
requisitos legais para qualificagdo como Microempresa (ME) ouEmpresa de Pequeno
Porte (EPP), conforme art. 3° da Lei Complementar n® 123/2006 e que nao esta sujeita a

quaisquer dos impedimentos do § 4° do referido artigo.

(Observacao: em caso afirmativo assinalar a ressalva abaixo)

[ ] Declaramos possuir restricdo fiscal no(s) documento(s) de habilitacdo e pretendemos
utilizar o prazo previsto no art. 43, § 1° da Lei Complementar n°® 123/2006 para a
regularizacdo, estando ciente que, do contrario, havera decadéncia do direito a

contratagdo, como também sujeicdo as sancoes previstas no art. 81 da Lei n° 8.666/1993.

Muqui/ES, de de 2022.

Nome do representante legal da empresa
Empresa: CNPJ n°
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ANEXO 5
DECLARAGAO DE SUPERVENIENCIA (MODELO)
PREGAO PRESENCIAL N° 001/2022

A empresa , inscrita no CNPJ sob o n°

, por intermédio de seu representante legal

Sr.(a) , portador(a) do documentode identidade n°

, inscrito(a) no CPF sob o n° , declara

sob aspenas da lei a inexisténcia de fato superveniente impeditivo a sua participacao
no Pregao Presencialn® 001/2022.

Muqui/ES, de de 2022.

Nome do representante legal da empresa
Empresa: CNPJ n°
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ANEXO 6
DECLARAGAO DE ATENDIMENTO DO ART. 7°, XXXIIl, DA
CONSTITUIGAOFEDERAL (MODELO)
PREGAO PRESENCIAL N° 001/2022

Declaro para os fins do disposto no art. 27, V, da Lei n° 8.666/1993, que nao

empregamos menoresde dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, como

também menores de dezesseis anos, salvo na condigao de aprendiz, a partir de quatorze

anos de idade.

Muqui/ES, de

Nome do representante legal da empresa

Empresa: CNPJ n°
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ANEXO 7

DECLARAGAO DE ATENDIMENTO DAS EXIGENCIAS HABILITATORIAS
(MODELO)PREGAO PRESENCIAL N° 001/2022

Declaro que a empresa , inscrita no CNPJ sob o
n° , cumpre plenamente os requisitos

de habilitagdo definidos no edital de licitagdo acima referenciado, conforme o teor do art.

4° VIl da Lei n® 10.520/2002, sob penade responsabilizagcao nos termos da lei.

Muqui/ES, de de 2022.

Nome do representante legal da empresa
Empresa: CNPJ n°
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ANEXO 8
PREGAO PRESENCIAL N° 001/2022
MINUTA CONTRATUAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO N° XXX/2022

Contrato que entre si celebram a CAMARA
MUNICIPAL DE MuUQul/ ES e a
000 0000000000000 00000000&
Pelo presente instrumento contratual regido pelas normas de DIREITO PUBLICO, A
CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI, Pessoa Juridica de Direito Publico interno, inscrita no
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ sob o n.° 31.727.449.0001-80, com sede na
Rua Satyro Franga, 95, Centro, Muqui — ES; representada pelo Presidente da Camara

Municipal, Senhor EROS PRUCOLLI, brasileiro, casado, residente nesta cidade, doravante

denominado Contratante, e do outro lado " ", empresa privada, adiante

denominada Contratada, inscrita no CNPJ sob o n° , localizada na

, heste ato representada pelo(a)

-, brasileiro(a), casado(a), empresario(a), residente
, resolvem mutuamente celebrar o presente instrumento contratual, nos termos aqui
pactuados, mediante as clausulas e condi¢des a seguir, tal contratagdo fundamenta-se com
base no Processo de Licitagao - Pregao Presencial n°. 001/2022 de conformidade na Lei

Federal n°. 8.666 de 21/06/1993 e suas ulteriores alteracoes.

Clausula Primeira - DO OBJETO

O presente Contrato tem por objeto a Contratagdo de empresa especializada para
prestacao de servicos em tecnologia da informacgao, através da implantacao, treinamento,
licenca de uso, operagao assistida, suporte e hospedagem mensal de uma solugao Web,
mediante execucdo das atividades e demais caracteristicas e especificacbes técnicas
contidas no Termo de Referéncia — Anexo | do Edital de Pregao Presencial n° 001/2022,

parte integrante do presente contrato.
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Clausula Segunda - DO PRAZO CONTRATUAL E EXECUGAO DOS SERVIGCOS:

O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, podendo estender-se por igual(is)
e sucessivo(s) periodo(s), limitado a 48 (quarenta e oito) meses, de acordo com o art. 57,
inc. Il e IV, da Lei 8.666/93 e suas alteracbes posteriores, por se tratar de servicos de
natureza continua.

§ 1°. No Acdrdao 87/2000, 22 Camara, o TCU explicou que a diferenga entre servigo
continuo e servico ndo continuo esta na essencialidade do servigo prestado, sendo
essencial aquele servico que, se interrompido, paralisa o fluxo das atividades da
administragao publica.

§ 2°. O contrato tera inicio a partir da publicagdo resumida do instrumento na Imprensa
Oficial do Estado do Espirito Santo.

§ 3° O contrato sera executado de forma integral ou parcial, de acordo com os itens
contidos no titulo: 4. Descricdo dos Servigos; Anexo | - Termo de Referéncia; Edital de
Licitacdo — Pregao Presencial n°® 001/2022, observados os interesses da Camara, em

virtude de sua demanda de trabalhos e da adequacéao fisica e de equipamentos.

Clausula Terceira - DO PRECO E DA FORMA DE PAGAMENTO:

O valor do presente contrato sera de R$ ( ).

§ 1°. O pagamento se dara apds a entrega do objeto contratado, em conformidade com a
clausula segunda, mediante apresentacao pelo contratado, de nota fiscal, do boleto de
pagamento e das certiddes negativas de débitos atualizadas (Certidao negativa de débitos:
federal, estadual e municipal, bem como da certiddo negativa de débitos trabalhistas e
certificado de regularidade do FGTS), mediante liquidagdo da despesa pelo setor
competente.

§ 2°. A CONTRATADA fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢gdes contratuais, os
acréscimos e supressoes que se fizerem necessarios, respeitado o percentual previsto no
§ 1°, do artigo 65, da Lei 8666/93 e alteragoes.

§ 3° O CONTRATANTE descontara da CONTRATADA, em cada pagamento, as
importancias devidas a Fazenda Federal, Estadual e Municipal, sempre que forem exigidas
por lei e de acordo com as respectivas tabelas em vigéncia.
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Clausula Quarta - DA DOTAGCAO ORGAMENTARIA:

O recurso para cobrir as despesas da presente licitacdo correra pela Dotagao
Orgcamentaria: 33.90.40000 — Servicos de Tecnologia da Informagdo e Comunicagao —
Pessoa Juridica;

3.3.90.40.06 — Locacgao de Software

Clausula Quinta — DOS DIREITOS, DAS RESPONSABILIDADES E DAS PENALIDADES
E SANGCOES ADMINISTRATIVAS:

CONTRATANTE e CONTRATADA na vigéncia desta avenga possuem os direitos e
prerrogativas e mais as responsabilidades, além de sujeitarem-se cada qual no limite de
sua competéncia, as penas previstas em lei, notadamente no que de destaca:

§ 1°. Sao direitos da CONTRATANTE, constituindo-se responsabilidade da CONTRATADA,
no que lhe couber:

l. Receber o objeto previsto na Clausula Primeira deste contrato;

Il Receber todos os servicos e revisbes do objeto previsto neste contrato
provenientes da garantia legal e contratual, mesmo apds encerrados 0s prazos
deste contrato;

Il Modificar a presente avenca unilateralmente, para melhor adequacido as
finalidades do interesse publico;

V. Fiscalizar a execug¢ao do contrato;

V. Aplicar as sang¢des previstas na lei;

VL. Rescindi-lo unilateralmente, consoante art. 58, IV c/c art. 79, |, da Lein.® 8.666/93.

§ 2°. Sao direitos da CONTRATADA, sendo responsabilidade da CONTRATANTE:
I. Receber os valores e no devido prazo, nos termos da Clausula Terceira;

Il Ser comunicada na forma e nos prazos previstos em lei, nos casos de rescisao
do presente contrato;

. Ser devidamente comunicada nos casos de alteracdo contratual previstas na
Secao lll, do Capitulo Ill, da Lei n.° 8.666/93;

§ 3°. Constituem-se penalidades contratuais, imputaveis a parte que as cometer, com as

devidas excegdes legais, todas aquelas aplicaveis a espécie contratual ora ajustada,
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notadamente as previstas na Lei n. ° 8.666/93 e subsidiariamente no Cddigo Civil,

principalmente:

O ndo cumprimento das obrigagbes assumidas salvo ocorréncia de caso fortuito
ou forga maior;

A mora, considerando-se nela, o devedor que nao efetuar o pagamento e o credor
que nao quiser recebé-lo no tempo, lugar e forma convencionada no presente
ajuste;

O cumprimento irregular do objeto contratado.

§ 4°. Sera de inteira responsabilidade da CONTRATADA:

V.

VL.

VII.

Responsabilizar-se por todas as despesas e encargos de qualquer natureza com
pessoal de sua contratacdo necessarios a execugdo do objeto contratual,
inclusive encargos relativos a legislagdo trabalhista e quaisquer outros
decorrentes dos servigos constantes do presente Contrato;
Assumir inteira responsabilidade civil, administrativa e penal por quaisquer danos e
prejuizos materiais ou pessoais causados pela contratada, a terceiros, seus
empregados ou prepostos;
Responsabilizar-se pela execugao deste contrato;
Manter o preco apresentado até o final da execugao do presente instrumento;
Comunicar com antecedéncia quaisquer alteragdes na data ou quantidade por
ocorréncia de caso fortuito ou de for¢ga maior, regularmente comprovado, impeditivo
da execugao do contrato;
Arcar com os Tributos Federais, Estaduais ou Municipais, que por ventura incidam
ou venham a incidir sobre o respectivo contrato, bem como os encargos sociais,
trabalhistas e previdenciarios do mesmo;
Caso a atual prestadora de servigos nao venga o certame, fica estipulado o periodo
de transicdo de contrato ndo superior a 60 (sessenta) dias, para que a empresa

vencedora atenda os termos do objeto licitado.

Clausula Sexta — DA RESCISAO CONTRATUAL:

Rescindir-se-a a presente avencga, por qualquer uma das partes contratadas, além dos

casos previstos na Clausula anterior, ressalvados os direitos legalmente protegidos, nas
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seguintes situagdes:

. Por ato unilateral e escrito da CONTRATANTE, na ocorréncia dos casos
previstos nos incisos | a Xll e XVII do art. 78 da Lei das Licitagbes — Lei n.°
8.666/93;

Il Por livre e comum acordo entre as partes, que devera ser reduzido a termo e
juntado aos autos do processo licitatorio, vedado ocorréncia em casos de
inconveniéncia para a CONTRATANTE;

Il Judicial, nos termos da legislagdo nacional aplicavel a espécie.

Clausula Sétima — DOS CASOS OMISSOS:

Os casos omissos ao presente contrato serdo resolvidos consoante aplicagdo dos
Principios Constitucionais inerentes a Administragao Publica, da Constituicdo Federal de
1988, da Constituicdo do Estado do Espirito Santo e da Lei Organica do Municipio de Muqui,
além da Lei n.° 8.666/93 com suas respectivas alteragoes, e, subsidiariamente do Cédigo

Civil e demais legislagéo vigente.

Clausula Oitava — DO FORO DE ELEICAO:

Fica eleito o Foro da Comarca de Muqui, Espirito Santo, como unico competente para dirimir
e julgar questdes que por ventura surjam na execugao do presente contrato. Assim, justos
e acordados, assinamo presente contrato em duas vias de igual teor, para todos os fins de

direito, na presenca das testemunhas signatarias.

Muqui — Espirito Santo, em de de 2022.
CAMARA MUNICIPAL DE MUQUI EMPRESA
EROS PRUCOLI CNPJ
Testemunhas:
CPF: CPF:
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