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Pregao Presencial n® 00572023 - Sistema de Registro de Pregos
IDENTIFICACAD MO TCE-ES: 2023.011E0600003.02.0001

O MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU/ES, pessoa juridica de direito piblico interno, inscritt no CNPJ sob o n®
27.165.737/0001-10, com sede na Rua Fritz Von Lutzow, n"217, Centro, Baixo Guandu - ES torna plblico que realizara
FPregdo Presencial, sob o Sistema de Registro de Precos, objetivando a formalizagao de registro de pregos para
eventual contratagao de empresa especializada para prestagao de servigos técnicos nas areas da ciéncia e da
tecnologia da informacao, visando a Modernizagao Institucional da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu,
através da implantagdo de uma solugao web, através da Secretaria Muncipal de Administragdo, conforme Processo n®
8075/2022 devidamente autorizado pela autoridade competente. O Pregdo Presencial serd realizado por Pregoeiro do
Municipio de Baixo Guandu, designado pelo Decreto n® 7.023/2022, regido pela Lei no 10.520/2002, Lei Complementar
n® 123/2006, Lei Complementar n® 147/2014 e pela Lei Federal no 8.666/1993, e suas alteracdes e demais normas
pertinentes.

1. DO OBJETO:

1.1- O objeto da presente lictagdo é a formalizagao de registro de pregos para eventual contratagao de empresa
es pecializada para prestagao de servigos técnicos nas areas da ciéncia e da tecnologia da informacao, visando a
Modernizagao Institucional da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu, atraves da implantagao de uma solugao
web, através da Secretaria Muncipal de Administrag8o, conforme relacionados no Anexo | do presente edtal.

1.2 - Os guantitativos dos materiais foram mensurados de forma estimativa, ficando facutado a esta Administracio
adquiri-les no todo ou em parte de acordo com sua real necessidade, sem que caiba a empresa vencedora gualguer
indenizagdo pelos quantitativos no requisitados.

2- DA ESTIMATIVA DE QUANTIDADE S:

2.1- As especificagtes técnicas dos tens e os quantitativos estimados obedecerdo ao disposto do Anexo |, deste edital.

2.2 - A existéncia de pregos registrados ndo obrigara a Administragdo a firmar contratagtes que deles poderdo advir
facultada a realizagdo de lictagdo especifica ou a contratacdo direta para a aquisicdo pretendida nas hipoteses previstas
na Lel Federal n® 8.666/93, mediante fundamentacdo, assegurando-se ao beneficiario do registro a preferéncia de
fornecimento em igualdade de condigdes.

3. DA ABERTURA DA SESSAO:

3.1- As 09:00 horas do dia 16 de fevereiro de 2023 serd aberta 4 sessdo na sala de Licitagdes, n® 102, 1° andar,
localizada na Rua Fritz Von Lutzow, n® 217, Centro, Baixo Guandu - ES, para, arealizagdo do Credenciamento e apds,
recebimento dos envelopes "Proposta de Pregos” e "Habilitagio”.

3.2 -Declarada aberta a sessdo pelo Pregoeiro, ndo mais serdo admitidas novas proponentes.

4. DA DOTACAQ ORCAMENTARIA:

4.1 - As despesas inerentes ao reqgistro de pregos proposto correrdo a conta das respectivas dotagdes orgamentarias de
cada secretaria que compdem o poder executivo muncipal, bem como daguelas gue por ventura realizarem a adesdo e
serdo especificadas ao tempo da elaboracdo da solictagio de fornecimento.

5 DAS CONDICOE S GERAIS PARA A PARTICIPACAO:

51 - Somente poderdo participar deste Pregdo Presencial pessoas juridicas que desenvolvam as atividades
pertinentes ac objeto desta licitagio que deverdo estar previstos no Contrato Social da proponente, que atendam
a todas as exigéncias contidas neste edital e seus anexos, além das disposicdes legais, independentemente de
transcricdo.

52- Mdo sera permtida a participacdo nesta licitacdo, de empresas que estejam cumprindo pena de suspensdo
temporaria de paricipagdo em licitagdo efou impedimento de contratar com o Municipio de Baixo Guandu, ou ainda que
tenham sido declaradas inidéneas para licitar ou contratar com a Administracio Publica, ndo ocorrendo a reabilitagio, ou
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que se subsumam as disposicies dos arts. 9% e inciso WV do art 27 da Lein®8.666/93.
6- DOS ORGAOS PARTICIPANTE S DO PREGAO:

6.1- A Secretaria Municipal de Administragdo sera responsavel pelo gerenciamento, orientacdo e controle do presente
Registro de Precos, enquanto as demais Secretarias que compdem o Poder Executivo Municipal sdo classificadas como
orgdos participantes.

6.2- Fica facultada a adesdo de outros drgdos interessados ao presente Sistema de Registro de Precos, durante a sua
vigéncia, desde gue autorizado pelo drgdo gerenciador indicado no item 6.1 e mediante aceitacdo de fornecimento pelo
licitante detentora da Ata de Registro de Precos, em conformidade com os critérios estabelecidos no Decreto Municipal n®.
5126/2014, Lei 8.666/93 e no Decreto n®7.892/13 e suas alteragdes.

7- DOS ENVELOPES "PROPOSTA DE PRECOS" E "HABILITACAO™:

7.1- As licitantes deverdo entregar, apds regular credenciamento, sua proposta e a documentacdo necessaria para
habilitagdo, em 02 (dois) envelopes distintos, lacrados e rubricados, contendo na parte externa, os seguintes dizeres:

RAZAO SOCIAL:

CNPJ:

MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU-ES
PREGAD PRESENCIAL 005/2023
ENVELOPE N° 01 - PROPOSTA DE PREt;os
RAZAO SOCIAL:

CNPJ:

MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU - ES
PREGAO PRESENCIAL 005/2023
ENVELOPE N° 02 - HABILITACAO

7.2- 0 envelope n® 01 - PROPOSTA DE PRECOS devera conter as informacdes/documentos exigidos no item 3 deste
edital, enguanto o envelope n® 02 - HABILITAC AC os documentos/informagdes exigidas no tem 10 deste edital.

7.3- Os documentos poderdo ser apresentados em original, por qualguer processo de cdpia autenticada por tabelifo de
nota ou pelo Pregoeiro rnummpal de Baixo Guandu e respectiva Equipe de Apoio, hipitese em que a autenticacdo devera
ocorrer no momento da sesséo.

8- DO CREDENCIAMENTO:

8.1- Para efetivacdo do Credenciamento, em cumprimento ao disposto no art 4° VIl da Lei n® 10.520/02, é
OBRIGATORIA a apresentacio das Declaracées constantes do Anexo IV e Anexo V, que deverdo ser entregues
separadamente dos envelopes "Proposta de Precos” e "Habilitagdo”.

8.2- Caso alictante ndo se faga presente, devera remeter as declaragies de que trata o item 8.1 e 0 Contrato Social ou

documento equivalente devidamente autenticado, de que trata o ltem 8.5, em envelope apartado que devera trazer os
seguintes dizeres "MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU - PREGAO PRESENCIAL N° 005/2023 - ENVELOPE
CREDENCIAMENTO",

8.3- Para o Credenciamento o representante da proponente exibrra ao Pregoeiro qualquer documento de identidade
emitido por Orgdo Puiblico acompanhado de Carta Credencial original, constante do ANEXO 1ll; quando ndo se tratar de
administrador, proprietario ou equivalente, que o autorize a participar do procedimento licitatdrio ou INSTRUMENTO
PROCURATORIO, que o autorize a responder pela proponente, inclusive para a oferta de lances verbais de precos,
firmar declaragdes, desistir ou apresentar recurso, assinar a ata e praticar os demais atos pertinentes ao presente
certame, em nome da proponente.

8.4- Para efetivacdo do Credenciamento é OBRIGATORIA a apresentacdo do ATO CONSTITUTIVO, ESTATUTO OU
CONTRATO SOCIAL, DEVIDAMEMNTE REGISTRADOS NA JUNTA COMERCIAL OU NO CARTORIO DE PESS0AS
JURIDICAS, CONFORME O CASO, a fim de comprovar se o outorgante do instrumento procuratdrio gue trata o subitem
anterior possui os devidos poderes da outorga supra;
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8.5- Para efeito de atendimento ao subitem 8.4 compreende-se como:
a) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente registrado; em se tratando de sociedade
comercial, no caso de sociedade por agies, acompanhado de documentos de eleicdo dos seus administradores
(Ata e Termo de Posse); ou Registro Comercial; no caso de empresa individual;
b) Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no Pais, e ato
de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido pelo drgdo competente, quando a atividade assim o
exigir.
c) Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedade civil, acompanhada de prova de diretoria em exercicio.
d) Comprovagao daInscrigdo no Cadastro Nacional de Pess oa juridica (CNPJ).

8.6- A apresentacdo do Ate Constitutivo, Estatuto ou Contrate Social em vigor, presta-se para observar se a atividade da
empresa & concernente ao objeto contido no item 1.1.

8.7- Caso a proponente ndo compareca, mas envie toda a documentacdo necessaria dentro do prazo estipulado,
participara do Pregdo Presencial com a primeira proposta apresentada quando do inicio dos trabalhos, renunciando a
apresentacdo de novas propostas e a interposicdo de recurso.

8.8- A apresentacdo do Contrato Social, Ato Constitutive ou Estatuto, devidamente autenticado no Credenciamento,
isenta a licitante de apresenta-los no envelope n® 2 - Habilitagdo.

8.9- Aléem dos documentos exigidos acima, a licitante que for MICROEMPRESA, EMPRESA DE PEQUEND PORTE ou
equiparadas, que quiser usufruir dos beneficios concedidos pela Lei Complementar Federal n® 1232006 e 147/2014,
devera comprovar, obrigatoriamente, durante o CREDENCIAMENTO, esta condigdo, por meio de declaracéo, de gue

cumprem os requisitos legais para gualificacio como Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte, sob _as
penas da lei, devidamente assinada por seul{s) SOCIO(S) ou REPRESENTANTE LEGAL, com data ATIJALIE&DA
conforme modelono Anexo V1.

8.9.1 - Se os representantes da Microempresa e a Empresa de Pequeno Porte ndo apresentar a declaracdo de que trata
o item 8.9, ndo tera direito a usufruir dos privilégios estabelecidos pelas Leis Complementares n® 123/2006 & 147/2014.

8.10 - Para fins de comunicacdo oficial referente a este procedimento licitatdrio, o representante da proponente devera
apresentar no ato do "CREDENCIAMENTO." a Declaracdo de Endereco Eletrdnico, constante do Anexo VI, sem
prejuizo de desclassificacao.

9-DO ENVELOPE N°01 - PROPO STA DE PRECOS:

9.1- A proposta de pregos devera ser apresentada em uma via impressa contendo a identificacdo da empresa licitante
(Razdo Social completa e CNPJ) datada, carimbada e assinada por seu representante legal devidamente constituido no
confrato social ou documento equivalente, sem emendas e rasuras, contendo ainda as informacdes discriminadas nas
alineas a seqguir:

a) Discriminagdo do objeto ofertado conforme especificagGes e condigdes previstas no Anexo |, inclusive guanto a
informagédo de marca e o modelo, gquando couber;

b) Validade da proposta, ndo inferior a 90 (noventa) dias, contados da data de abertura dos  envelopes Proposta
de Pregos;

c) Prego unitario e prego total, cotado em Real e com até duas casas decimais apds a virgula (R$ =),
incluindo-se todos os impostos, taxas, seguros, licengas, contribuicies e obrigagdes sociais, trabalhistas e
previdencidrias, bem como todos os demais custos relacionados ao fornecimento do objeto, os quais ndo
acrescentardo dnus ao Municipio de Baixo Guandu-ES.

9.1.1- A proposta de precostambém podera ser elabolarada através do software E&L Proposta Comercial, disponivel no
site do Municipio de Baixo Guandu, por meio do link:
=https://s3 amazonaws.com/el.com.br/igmp/bin/proposta_comercial_automatica.zip> através de midia digital (pen drive,
cd...), representando fielmente todas as informagdes constantes na proposta impressa, de forma a facilitar no langamento
dos pregos.

912 - Havendo problemas na elaboragido da proposta comercial no software E&L Proposta Comercial, serd aceita
apenas, a proposta impressa, sem prejuizo de classificacdo.
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9.2- O preco unitario, o preco total de cada lote e o valor global da proposta deverd ser apresentado em algarismos,
sendo facultada a apresentacio por extenso.

9.3- A proposta de pregos sera desclassificada se ndo houver indicagdo de marca e modelo, quando couber, bem como
se desatender as normas e exigéncias deste edital e seus anexos.

9.4- N&o sera considerada nenhuma oferta ou vantagem baseada nas propostas das demais lictantes ou ndo prevista
neste edital.

9.5- As propostas deverdo trazer as mesmas expressdes contidas no Anexo I, referentes 3 especificagdo técnica do
objeto.

9.6- Serdo aceitas as propostas em que constarem erros de calculo nos valores propostos, reservando-se ao Pregoeiro
do certame, o direito de corrigi-los na forma seguinte:
a) O erro na multiplicacdo de precos unitarios pelas quantidades comrespondentes sera retificado mantendo-se o
preco unitario e a quantidade, corrigindo-se o produto;
b) O erro na adigdo: sera retficado, conservando-se as parcelas corretas, trocando-se o total proposto, pelo
corrigido.

10 - DO ENVELOPE N°02 - HABILITACAQ:

10.1- A licitante deverd apresentar no envelope n® 02 - HABILITACAO, os documentos abaixo ewumerados:

10.1.1-HABILITAGAO JURIDICA:
a) Declaracdo, data e assinada pela empresa, de atendimento ao inciso XXX do artigo 7® da CF/88, constante do
Anexo VIII;
b) Declaracdo datada e assinada pela empresa de que ndo existe superveniéncia de fato impeditivo de sua
habilitacdo, e que aceita todas as exigéncias do presente edital, bem como se submete a todas as disposicdes
contidas na Lei 8.666/93 e suas alteragies, constante do Anexo [X.

10.1.2- REGULARIDADE FISCAL:
a) Certiddo Megatva ou Positiva com Efeito Negativa, de débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido unificando as Contribuigdes Previdenciarias;
b) Certificado de Regularidade perante 0 Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS;
c) Ceriddo Megativa ou Positiva com Efeito Megativa, de débitos perante a Fazenda Estadual - Estado Sede da
Empresa;
d) Certiddo Megativa ou Positiva com Efeito Negativa, de débitos perante a Fazenda Municipal - Municipio Sede da
Empresa;
e) Certiddo Megatva ou Positiva com Efeito MNegativa, de débitos perante a Justica doTrabalho;

10.1.3-QUALIFICAGAO TECNICA:

a) Comprovacgdo de aptiddo para a prestagdo dos servigos em caracteristicas, quantidades e prazos compativeis

com o objeto desta licitagdo, ou com o item pertinente, mediante a apresentacdo de atestado(s) fornecido(s) por

pessoas juridicas de direito plblico ou privado.
a.1) Os atestados de capacidade técnica deverdo conter, no minimo, as seguintes informacies: nome das
empresas declarantes, a identficagdo do nome e a assinatura do responsavel, nimero do contrato, o ndmero
de telefone para contato, bem como a descrico do escopo dos servicos prestados pela LICITANTE, de forma
a comprovar as experiéncias nas atividades descritas. Esta descricdo devera conter dados que permitam o
amplo entendimento dos trabalhos realizados para comparagdo com o escopo exigido nos respectivos
atestados. Documentos em lingua estrangeira deverdo estar acompanhados da tradugdo para a lingua
portuguesa. Admitir-se-a o somatdrio dos quantitatvos consignados em atestados que comprovem a
simultaneidade de fornecimento do objeto desde gue seja. no mesmo periodo de prestacdo dos servigos.
Deverdo ser apresentados, no minima:

1) Comprovagao de aptidao da LICITANTE em prestagdo de Servigos de Implantagao, Suporte e
Manutengao do Software ofertado com as caracteristicas e quantidades do objeto do Termo de Referéncia
através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por
organizacgdo publica ou privada, comprobatdrio da capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:
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a) Endereco eletrénico do Software publicado na Web;
b) Fazer mencgdo que o software implantado contemplou os modulos de: Gestdo Arguivistica, em especial,
Processos fisicos, nos mesmos termos do objeto descrito no Termo de Referéncia.

2) Comprovagao de aptidao da LICITANTE em prestagdo de Servigos em Gestdo Documental, com as
caracteristicas e gquantidades do objeto deste contrato através da apresentagdo de, pelo menos, 01 {um)
atestado de desempenho atual ou anterior que contemple, no minimo:

a) Elaboracdo em Instrumento Arquivistico;

b) Organizacdo de Documentos;

c) Digitalizagdo e Indexacdo de Documentos.

J) Comprovagido de aptiddo da LICITANTE em prestagio de Servigos de Compilagido de Atos
Normativos, de natureza idéntica ou similar ao da presente licitagdo, compativel em caracteristicas e
guantidade com o objeto, devendo o documento conter 0 nome, endereco e o telefone do atestador, o ndmero
do contrato & o endereco eletrdnico da publicacio dos Atos Mormativos Compilados na Web;

4) Comprovagido de aptiddo da LICITANTE em prestagido de Servigos de Classificagdo de Atos
Normativos, de natureza idéntica ou similar ao da presente licitagdo, compativel em caracteristicas e
guantidade com o objeto, devendo o documento conter o nome, endereco e o telefone do atestador, o nimero
do contrato e o enderego eletrdnico da publicagdo dos Atos Mormativos Compilados na Web;

10.1.4- QUALIFICACAOQ ECONOMICO-FINANCEIRA:
a) Termo de Abertura e Encerramento, registrados na Junta Comercial ou Cartdrioc de Registros;

b) Balango patrimonial referente ao ditimo exercicio social;

b.1) Apresentacdo da publicacdo do Balanco Patrimonial do Gtimo exercicio social, ja exigivel e apresentado na
forma da Lei, ou, no caso de o licitante estar desobrigado de publicar, devera apresentar a capia legivel da pagina
do LIVRO DIARIO onde foi transcrito o balango:

b.1.1) Até a data de 30 (trinta) de abril de cada ano sera aceito o balango do pendltimo exercicio social, apos essa
data somente sera aceito o Balango Patrimonial do dltimo exercicio social, ou seja, do ano imediatamente anterior
ao presente;

b?2) Os documentos relacionados nesta alinea, no que se refere aos proponentes obrigados a realizarem
Escrituracdo Contabil Digtal, conforme Instrucdo Normativa 1420/2013 da Receita Federal do Brasil, poderdo ser
substituidos pela documentacdo emitida pelo Sistema Pulblico de Escrituragdo Digital - SPED, devidamente
acompanhada do Termo de Autentica;ﬁn do livro digital do referido siste ma;

b2.1) Até o dltimo dia dtil do més de maio de cada ano sera aceto o balangn do pendlitime exercicio social, apds
essa data somente serd aceito o Balango Patrimonial do dltimo exercicio social, ou seja, do ano imediatamente
anterior ao presente, de acordo com o art 50 da IN - RFB 1.420/2013;

b.3) Mo caso de empresa com inicio de atividades no exercicio atual, esta devera apresentar o Balango de Abertura.
b.3.1) E vedado a substituicdo de Balango por Balancete ou Balanco Provisdrio.

c) Demonstragao do Resultado do Exercicio, certificado por profissional registrado do Conselho de Contabilidade,
no qual deverdo ser apresentadas todas as paginas que transcrevem o referido documento;

d) Certiddo Negativa de Faléncia e ou Recuperagao Judicial e Extrajudicial, expedida pelos Cartdrios
Distribuidores competentes, ou outro documento expedido pelo Juizo competente, no qual ateste que a empresa
possui condigies econdmicas suficientes para cumprimento do contrato, da sede da pessoa juridica, datada de, no
maximo, 60 (sessenta) dias anteriores a data de apresentacdo da documentacdo ou dentro do prazo de validade da
Certiddo quando houver.

102 - Os documentos exgidos nos itens 10.1.1, 10.1.2, 10.1.3 e 1014 poderfo ser apresentados em original, por
publicacdo em drgdo da imprensa oficial, por qualguer processo de cdpia autenticada por tabelido ou por servidor da
administracdo, hipotese em que a autenticagao devera ocorrer até o horario marcado para a abertura da sessao.

103 - As Certiddes Megativas de Débito exigidas no tem 10.1.2, deverdo conter o0 mesmo CMPJ do Contrato Social, Ato
Constitutivo ou Estatuto apresentado pela licitante no momento do Credenciamento.
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104 - Figura como excecdo a Certiddo cuja abrangéncia atinge tanto a empresa Matriz quanto as Filiais, constante na

alinea "a" do subitem 10.1.2.
10 5- Os documentos de habilitacdo serdo exigidos somente dalicitante vencedora da fase de lances.

10 6- Os documentos exigidos e apresentados para habilitacdo, obtidos através de sites, poderdo ter sua autenticidade
verificada via Internet, no momento da fase de habilitacdo.

10.7 - Os modelos anexados ao edital servem como orientagdo as empresas licitantes, ndo sendo motivo de inabilitagdo
ou desclassificacdo documentos elaborados de formadiferente, desde gue contenham os elementos essenciais.

11 - DO PROCEDIMENTO DA SESSAQ {CREDENCIAMENTO. JULGAMENTO DAS PROPOSTASE HABILITACAQ):

11.1- Declarada aberta a sessdo, serfo recebidos os documentos para o Credenciamento, conforme disposto no Item 8.
Somente serfo credenciadas as empresas que cumprirem todos os requisitos exigidos no respectivo item.

112- Apds realizacdo do Credenciamento, o Pregoeiro recebera os envelopes n® 01 - "Proposta de Precos” e n® 02 -
"Habilitagdo" das empresas devidamente credenciadas e procedera a abertura dos envelopes "Proposta de Pregos”,
Julgando-as e classificando-as, pelo MENOR PRECO GLOBAL considerando para tanto as disposicies da Lei n®
10 520/02, principalmente as previstas no art. 4%, VI, X e X.

11.3- Serdo desclassificadas as propostas elaboradas em desacordo com os termos deste edital ou imponham
condigdes, gue se oponham a quaisquer dispositives legais vigentes.

114 - Para efetto de classificacdo das propostas, em cumprimento ao Inciso VI, do Art. 47, da Lei 10520/02, apenas o
autor da oferta de valor mais baixo e os das ofertas com precos até 10% (dez por cento) superiores aquela poderdo fazer
novos lances verbais e sucessivos, até a proclamacdo da vencedora.

115- Para efeito de classificacdo das propostas, em cumprimento ao Inciso IX, do Ar. 4°, da Lei 1052002, ndo
havendo pelo menos 3 (frés) ofertas nas condicdes definidas no tem 114, poderfo as autoras das melhores propostas,
até o maximo de 3 ({trés), oferecer novos lances verbais e sucessivos, quaisquer gue sejam os precos oferecidos.

116- Uma vez classificada as propostas, o Pregoeiro convidara individualmente as licitantes classificadas, de forma
sequencial, a apresentar lances verbais, a partir do autor da proposta classificada de maior preco e os demais, em ordem
decrescente de valor.

117 - Osvalores dos lances deverdo ser decrescentes e distintos.
11.8 - A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convidada pelo Pregoeiro, implicard na exclusio da licitante da
etapa de lances verbais & na manutencdo do ultimo preco apresentado pela mesma, para efeito de ordenacdo das

propostas.

119- Pregoeiro durante a sessdo podera estipular normas, procedimentos, prazos e demais condicdes gue julgar
necessarias a fim de por ordem ao certame.

1110 - M3o podera haver desisténcia dos lances ofertados, sujeitando-se a proponente desistente as penalidades
previstas em lei e neste edtal Dos lances ofertados ndo cabera retratacdo.

1111 - N&o havendo mais interesse, das licitantes, em apresentar lance verbal, serd encerrada a etapa competitiva e
ordenadas as ofertas, exclusvamente pelo critérioc de MENOR PRECO GLOBAL.

11.12 - Encerrada a sessdo de lances, sera verfficada a ocorréncia do empate ficto, previsto no art. 44, §2°, da Lei
Complementar Federal n® 123/2006, sendo assegurado, como critério do desempate, preferéncia de contratacdo para as
empresas de pequeno porte gue atenderem as exigéncias deste edital.

11.13 - Entende-se como empate ficto aguelas situagfes em gue as propostas apresentadas pela microempresa e pela
empresa de pequenc porte, sejam superiares em até 5% (cinco por cento) a proposta demenor valor.

1114 - Ocorrendo empate, na forma do item anterior, proceder-se-a da seguinte forma:
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a) A microempresa ou a empresa de pequenc porte detentora da proposta de menor valor sera convocada para
apresentar, no prazo de & (cinco) minutos, nova proposta, inferior aquela considerada, até entio, de menor preco,
situacio em que serd declarada vencedora do certame;

b) Se a microempresa ou empresa de pequeno porte, convocada na forma da alinea anterior, ndo apresentar nova
proposta, inferior 4 de menor preco, sera facultada, pela ordem de classificacdo. as demais microempresas e
empresas de pequenc porte, que se enguadrarem na hipdtese do item 11.13 deste Edital, a apresentacdo de novo
lance, no prazo previsto na alinea "a" deste item.

1115 - Se nenhuma microempresa ou empresa de pequeno porte, satisfazer as exigéncias previstas neste edital, sera
declaradavencedora do certame, a licitante detentora da proposta originariamente de menor valor.

11.16 - O Pregoeiro poderd negociar com o autor da oferta de menor valor com vistas a reducdo do prego.

1117 - Em seguida o Pregoeiro examinara a aceitabilidade da(s) primeirals) classificada(s), quanto ao valor, decidindo
motivadamente a respeito.

11.16 - O critério de aceitabilidade dos pregos ofertados sera o de compatibilidade com os pregos praticados no mercado,
coerentes com a execugdo do objeto ora licitado.

1119 - Sendo aceitavel a proposta, serd aberto o envelope n® 02 - HABILITACAQ, da empresa classfficada e verificado o
atendimento das exigéncias habilitatdrias previstas neste edital.

1120 - A microempresa e a empresa de pequenc porte declarada vencedora da etapa de lances que possuir restricio
em gualguer dos documentos de regularidade fiscais previstos neste edital, terd sua habiltagdo condicionada 3
apresentacdo de nova documentacdo no prazo de 5 (cinco) dias dteis, a contar da data de abertura do certame, caso
seja declarada vencedora da etapa de lances. A ndo regularizacdo da documentacdo, no prazo, implicara na decadéncia
do direito 4 contratacdo, sem prejuizo das sanges previstas neste edital, sendo facultada ao Pregoeiro convocar as
licitante s remanescentes, na ordem de classificagdo para o exercicio do mesmo direito ou revogar a licitagdo.

1121 - O beneficio previsto ndo eximira a microempresa e a empresa de pequeno porte, da apresentacdo de todos os
documentos previstos neste edital no momento da fase de habilitagdo, ainda que apresentem alguma restricdo. Se
ndo apresentar nenhum dos documentos fiscais, mesmo com restrigies, a microempresa e a empresa de pequeno
porte, sera automaticamente inabilitada.

1122 - Constatado o atendimento dos requisitos de habilitagdo previstos neste edital, a licitante vencedora da etapa de
lances sera habilitada e declarada vencedora do certame.

1123 - Se a oferta ndo for acetavel ou se a licitante desatender as exigéncias para a habilitagdo, o Pregoeiro examinara
a oferta subsequente de menor preco, negociara com o seu autor, decidira sobre a sua aceitabilidade e, em caso
positivo, verificara as condicdes de habilitacdo e assim sucessivamente, até a apuracdo de uma oferta aceitavel cujo
autor atenda os requisitos de habilitacdo, caso em que, sera declarada vencedora.

1124 - A proponente & responsavel pelas informagies e documentagfes apresentadas, sendo motivo de
desclassificagdo ou inabilitagdo a prestagdo de guaisguer dados ou documentos falsos. A desclassificagdo ou
inabiltacdo podera ocorrer em gualquer fase, se porventura o Pregoeiro vier a tomar conhecimento de fatos gue
contrariem as disposicies contidas neste edital ou que desabonem aidoneidade da proponente.

1125 - O Pregoeiro ou a autoridade competente superu:ur poderd solicitar esclarecimentos e promover diligéncias, em
qualguer momento e sempre que julgar necessdrio, fixando prazo para atendimento, destinados a elucidar ou
complementar a instrucdo do processo, vedada a inclusdo posterior de documento ou informacdo que deveria constar
originariamente no credenciamento ou em qualguer dos envelopes.

1126 - Ao final da sessdo publica o Pregoeiro franqueara a palavra as licitantes que desejarem manifestar a intencdo de
recorrer dos atos até ali praticados, que obrigatoriamente deverdo contar em Ata da sessdo.

12 -DOS RECURSOS:

121- Dos atos relacionados a este procedimento licitatdrio cabem os recursos previstos na Lein® 10 520/02 ¢ na Lei
8.666/93 e suas alteracdes.
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12 2 - A manifestacio em interpor recurso devera observar o seguinte critério:
a) Ser dirigida ao final da sessdo plblica, devidamente fundamentado e, se for o caso, acompanhado de
documentacdo pertinente;
b) As razdes do recurso, apresentadas por escrito no prazo de 03 {trés) dias (art. 4°, XM, da Lei 10.520/02). O
documento sera assinado por representante legal da licitante ou por Procurador com poderes especificos, hipotese
em que devera ser anexado o instrumento procuratdrio (se ausente nos autos);
c) As razies do recurso e contrarazies deverdo ser apresentadas no Protocolo Geral do Municipio de Baixo
Guandu-ES, situada na Rua Fritz Von Lutzow, n®217, térreo, Centro, Baixo Guandu - ES, no hordrio das Th as 16h,
e fora do prazo legal, ndo serdo conhecidos;
d) As demais licitantes ficam cientes de que deverdo apresentar contrarrazées no prazo de 03 (trés) dias (art. 47,
¥V, da Lei 10.520/02), a contar do término concedido a licitante que manifestou a intencdo de recorrer.

13 - DA HOMOLOGACAO E ADJUDICACAQ:

13.1- Caso ndo haja interesse recursal manifestado na sessio, o Pregoeiro é quem adjudicara o objeto, sendo que esta
adjudicagdo ndo produzira efeitos até a homologagdo pela autoridade superior.

132 - A classfficagdo e o julgamento das propostas e os documentos habilitatdrios serdo submetidos a autoridade
superior para deliberagdo guanto a8 sua homologacdo e a adjudicacdo do objeto da licitagdo, caso ocorra manifestacdo
de recurso.

14 - DA ASSINATURA DA ATA DE REGISTRO DE PRECO S:

141 - Homologada a lictacdo, a licitante vencedora devera no prazo de 10 (dez) dias, contados da publicacio da
Homologagdo, a Contratante exigira da Contratada a alocacio de uma equipe técnica. Esta atuara como especialista nas
suas respectivas areas de conhecimento nas etapas de Implantacdo do Software e Gestdo Documental. Para isso a
Contratante exigira da Contratada que apresente ou envie os seguintes documentos:
a) Profissional em Tecnologia da Informagao
Este profissional sera responsavel pela Implantagdo do Software e apresentar para fins de comprovacdo os
seguintes documentos:
a.1) Diploma de conclusdo de curso de graduagdo ou pos-graduacdo na area de Tecnologia da Informacgdo;
a.2) Apresentar cumriculum vitae os guais deverdo constar nas descricies das experiéncias, além das
informacdes técnicas exigidas, outras informacies necessarias e suficientes para a avaliagdo das experiéncias
referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia: |dentificacdo da pessoa juridica
para a qual se refere a experiéncia e Periodo de vigéncia do contrato.

b) Profissional em Arquivologia

Este profissional sera responsavel pela Gestdo Documental e devera apresentar para fins de comprovacdo os

seguintes documentos:
b.1) Diploma de conclusdo de curso de graduacdo em Biblioteconomia, Ciéncia da Informacio ou Arguivologia;
b2} Apresentar curriculum vitae os quais deverdo constar nas descrigies das experiéncias, além das
informacdes técnicas exigidas, outras informacies necessarias e suficientes para a avaliagdo das experiéncias
referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia: |dentificacido da pessoa juridica
para a qual se refere a experiéncia e Periodo de vigéncia do contrato.

c) Profissional em Advogado
Este profissional sera responsavel pela Compilagdo dos Atos MNormativos (Legislagdo Municipal) e devera
apresentar para fins de comprovacdo os seguintes documentos:
c.1) Diploma de conclusio de curso de graduacdo com formacio no curso de Direito.
c.2) Apresentar curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricies das experiéncias, além das
informacdes técnicas exigidas, outras informacies necessarias e suficientes para a avaliagdo das experiéncias
referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia: |dentificacdo da pessoa juridica
para a qual se refere a experiéncia e Periodo de vigéncia do contrato.

142 - A comprovagdo dos requisitos constantes no item acima sdo imprescindiveis para a assinatura do contrato
administrativa.
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143 - Apds promovidas as comprovacdes exigidas pelo item 14.1, a empresa vencedora sera convocada por e-mail para
assinatura do contrato administrativo, que devera ser devolvido, assinado, em no maxmo 48 (guarenta e oito) horas
contadas do envio pelo setor de Contratos.

14 4 -A convocacdo sera por meio de e-mail a ser enviado para o endereco eletrdnico da licitante vencedora, conforme
declarado na fase de credenciamento.

14 5 -No caso da licitante vencedora do certame, dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo atender a exigéncia
do tem 141, ou desatender as disposicies deste edial, aplicar-se-a o previsto no inciso XVI, do art4® da lei n°
10.520/02.

15 - DO PRAZO DE VIGENCIA DA ATA:

156.1- O prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos, decorrente desta lictacdo, sera de 12 (doze) meses, contados
da data posterior 2 de sua publicacdo no Diario Oficial dos Municipios do Espirito Santo, vedada a sua prorrogacdo.

16 - DA FORMA DA PRESTACAO DOS SERVICOS:

16.1- As informacdes quanto a forma e condicées de entrega, encontram-se especificados no do Termo de Referéncia -
Anexo |1, deste Edital.

17 - DO PAGAMENTO:

17 1- As informacdes quanto a forma e condicdes de pagamento, encontram-se especificados no Termo de Referéncia -
Anexo |, deste edital.

18 _DASPENALIDADES E SANCOES:

18.1- A empresa detentora da Ata de Registro de Precos que ndo cumprir as obrigacéies assumidas ou preceitos legais,
sera aplicada asseguintes penalidades:

a) Multa;

b) Fescisdo da Ata de Registro de Pregos ou cancelamento da autorizagdo de fornecimento;

) Suspensdo do direito de licitar junto ao Municipio de Baixo Guandu; e,

d) Declaragdo de inidoneidade.

18 2- Sera aplicada multaindenizataria de 10% (dez porcento) dovalor total licitado, quando a Detentora:
a) Causar embaracos ou desatender as determinacides da fiscalizagdo;
b) Transferir ou ceder suas obrigacdes, no todo ou em parte, a terceiros, sem prévia autorizacio, por escrito, da
Administracio;
c) Cometer quaisguer infragies as normas legais federais, estaduais e municipais;
d) Praticar, por acdo ou omissdo, gualguer ato que, por culpa ou dolo, venha causar danos a Administracdo ou a
terceiros, independentemente da obrigagdo da Adjudicataria emreparar os danos causados;
e) Descumprir quaisquer obrigagdes lictatorias/contratuais;
f) Se recuse a assinar a Ata de Registro de Pregos ou a autorzagdo de fornecimento, aceita-la ou retira- lo dentro
do prazo estabelecido no edital.

18.3 - Ocorrendo atraso no fornecimente do objeto licitado, sera aplicada multa de 0,3% (trés décimos por cente) do valor
total da respectiva autorizagdo de fornecimento, por dia de atraso, até o limite de 20% (vinte por cento) sobre o valor total
da respectiva Autorizacio.

18 4 - Sera aplicada a penalidade de declaracio de inidoneidade guando a Detentora, sem justa causa, ndo cumprir as
obrigagdes assumidas, praticando falta grave. dolosa ou revestida de ma fé, a juizo da Administracio,
independentemente das demais sangies cabiveis.

18.5- A pena de inidoneidade sera aplicada em despacho fundamentado, assegurado o principio do contraditdrio e da
ampla defesa, ponderada a natureza, a gravidade da falta e a extensdo do dano efetivo ou potencial.

186- Caso o Municipio de Baixo Guandu exerca o direito de aplicar a pena de multa, este se obriga a notificar a
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Detentora, justificando a medida.

187 - As multas aplicadas deverdo ser recolhidas pela Secretaria Municipal de Fazenda, dentro do prazo improrrogav el
de 30 (trinta) dias ininterruptos, contados da data da notificacdo, independentemente do julgamento de pedido de
reconsideragdo do recurso.

188- Podera, ainda, a Detentora, a juizo desta Administracdo Plblica, responder por perdas e danos,
independentemente das demais sangdes previstas neste edital.

19 - DA S DISPO SICOE S GERAIS:

19.1- Ao apresentar a proposta de preco, fica subentendido gue a licitante conhece todas as condicies estabelecidas no
presente edital e seus anexos.

192- O Pregoeiro pode a gualquer tempo negociar o preco com a licitante vencedora a fim de almejar proposta mais
vantajosa para a Administraco.

19.3- Poderfo ser convidados a colaborar com o Pregoeiro, assessorando-a, quando necessario, profissionais de
reconhecida competéncia técnica, ndo vinculados direta ou indiretamente a qualquer das licitantes, bem como qualguer
outro servidor do Municipio de Baixo Guandu - ES.

194 - As complementares inerentes a este Pregdo Presencial e os pedidos de esclarecimentos, deverdo ser solicitados
anteriormente a data fikada para abertura da sessio  pdblica, via internet, no  endereco  eletrdnico

licitacac pmbg.es@gmail.com e poderdo ser obtidas pelo telefone (27) 3732-8993 em dias dteis no hordrio de 07h as
16h.

19 5- Os prazos e as condicfes para requerer IMPUGNACAQ deste edital sdo os previstos nos §8§8 1°, 2° e 3° do artigo
41 na Lei n® 8.666/93 e alteracdes.

1951 - As impugnacgdes deverdo ser apresentadas no Protocolo Geral do Municipio de Baixo Guandu-ES, situada na
Rua Fritz Von Lutzow, n®217, térreo, Centro, Baixo Guandu - ES, no horario das 07 as 16h e, fora do prazo legal, ndo
serdo conhecidas.

19 6- Fazem parte do pre sente edital integrando-o de forma plena, independente mente de transcrigdo:

196.1 - Anexo |: Especificagdes do objeto licitado;
196.2 - Anexo |1: Termo de Referéncia;
196.3 - Anexo |l Modelo de Credenciamento;
19.6.4- Anexo IV: Modelo de Declaracio (Atendimento as exigéncias habilitatdrias - Inciso VI, Art. 4% da Lein® 10 520/02);
196.5 - Anexo V: Modelo de Declaracdo (Inciso I, Art. 9° da Lein® 8.666/93);
19.6.6- Anexo VI: Modelo de Declaragdo de Microempresa ou Empresa de Pequeno FPorte;
19.6.7 - Anexo VII: Modelo de Declaragdo de Endereco Eletranico;
19.6.8 - Anexo VIII: Modelo de Declaragdo (Mdo emprega Menor - Inciso W, Art. 27 da Lei n® 8 666/93);
19.6.9 - Anexo IX: Modelo de Declaragdo (Inexisténcia de Fatos Supervenientes - Lei n® 8.666/93);
19.6.10 - Anexo X: Minuta da Ata de Registro de Pregos;
19611 - Anexo X|: Minuta de Contrato.
Baixo Guandu- ES, 02 de fevereiro de 2023.

JANDERSON ALMEIDA ROSA MATOS
Pregoeiro Municipal
Decreto n® 7.023/2022
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item

Lote

Cdédigo

Especificagéo

Marca

Unidade

Quantidade

Unitario Valor Total

00001

00001

00001958

nas areas da ciéncia e da tecnologia da informagéo,
visando a Modernizagédo Institucional da Prefeitura
Municipal de Baixo Guandu, através da implantacéo de
uma solugdo web, mediante a execucao das atividades
e demais caracteristicas e especificagdes técnicas
contidas no presente Termo de Referéncia.

SERVI

1,0000

00002

00001

00001959

DE GERENCIAMENTO DE TEMPORALIDADE E
CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS, COM TURMAS
DE ATE 05 (CINCO) SERVIDORES.

SERVI

1,0000

00003

00001

00001960

PLANO DE CLASSIFICAGAO E TABELA DE
TEMPORALIDADE  DOS DOCUMENTOS DE
ACORDO COM OS REQUISITOS ESTABELECIDOS
NESTE TERMO DE REFERENCIA.

HORA

150,0000

00004

00001

00001961

ORGANIZAR OS PROCESSOS E DOCUMENTOS DE
ACORDO COM OS REQUISITOS ESTABELECIDOS
NESTE TERMO DE REFERENCIA.

CX

6.200,0000

00005

00001

00001962

DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS DE ACORDO
COM OS REQUISITOS ESTABELECIDOS NO
TERMO DE REFERENCIA. (PAGINAS)

UND

1.500.000,0(

00006

00001

00001963

COMPILACAO DAS LEIS ORDINARIA, LEIS
COMPLEMENTARES, LEI ORGANICA E EMENDA A
LEI ORGANICA DE ACORDO COM OS REQUISITOS
ESTABELECIDOS NO TERMO DE REFERENCIA.

UND

3.200,0000

00007

00001

00001964

COMPILAGAO DAS LEIS ORDINARIA, LEIS
COMPLEMENTARES, LEI ORGANICA E EMENDA A
LEI ORGANICA DE ACORDO COM OS REQUISITOS
ESTABELECIDOS NO TERMO DE REFERENCIA.

UND

3.200,0000

00008

00001

00001965

LOCAGAO DE LICENGA DE USO E SUPORTE
MENSAL DO SOFTWARE.

MES

12,0000
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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1 - O presente termo de referéncia tem por escopo subsidiar o procedimento licitatdrio, mediante pregdo, sob a forma
presencial, para a formalizagdo de registro de pregos para eventual contratagio de empresa especializada para
prestagio de servigos técnicos nas areas da ciéncia e da tecnologia da informagao, visando a Modernizagao
Institucional da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu, através da implantagao de uma solugao web, mediante a
execucao das atividades e demais caracteristicas e especificagtes técnicas contidas no presente Termo de
Referéncia.

1.2 - Da Vigéncia da Ata de Registro de Pregos:

A Ata de Registro de Pregos decormrente deste Termo de Referéncia terd sua vigéncia num peroiodo de 12 (doze)
meses consecutivos ou até o término das quantidades registradas, o que ocorrer primeiro, prazo este contado da data de
sua assinatura, ndo podendo ser prorrogada.

2. JUSTIFICATIVA

O presente Termo de Referéncia contempla uma solucdo, composta por um conjunto de ferramentas e servicos Web,
aderentes a um SIGAD (Sistema Informatizado para Gestdo Arguivistica de Documentos) que permitirdo a modernizagdo
da gestdo administrativa da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu.

(Quanto a8 Gestdo Documental, impende destacar que nossa legislacdo ja impde ao Gestor Pulblico obrigacdes
correlacionadas aos documentos plblicos, como nos trouxe o legislador constituinte gquando aprovou o Magno
Constitucional e apresentou o §2° do art.216, aduzindo que "cabem & administragcdo pablica, na forma da lei, a gestdo
da documentagdo governamental e as providéncias para franquear sua cons ulta a quantos dela necess jitem”.
Mesta linha, trouxe o legislador infraconstitucional o dever do Administrador Publico em proteger os arquivos e
documentos plblicos com a seguinte assertiva legal, disposta no art.1°, da Lei 8.153/1931:

"E dever do Poder Piablico & gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arguivos, como
instrumento de apoio & adminisfragido, & cultura, ao desenvolvimenfo cienfifico e como elementos de prova e
informagéo”. (Grifo nosso).

Mostra tal dispositivo que, o legislador brasileiro, advindo de um conturbado periodo politico da nacdo (ditadura militar),
tinha preocupagdo com a necessidade de gue a documentagdo do ente plblico estivesse protegida ndo so para guardar
a historia dos atos administrativos, mas também para a preservacdo das informacées e dados dos cidaddos desta nacdo.
Passados 20 (vinte) anos do estabelecimento da obrigagdo por meio da Lei 8.159/1991 veio novamente o legislador
federal direcionar aos gestores que ndo bastava proteger, como também providenciar meios de tornar tais documentos
acessiveis a todo e qualguer cidaddo mediante simples pedido a Administragdo, configurando inicialmente assima Lei de
Acesso a Informagdo (Lei 12 527/2011).

Essa Lei ainda trouxe parametros para responsabilizagdo do agente plblico gue cometesse ato ilicto relacionado a
entrega das informagdes efou documentos de forma intencionalmente de incorreta, imprecisa ou incompleta. Vale
ressaltar que a inutilizacdo, destruicdo, desfiguracdo, ainda que parcial, de informacdes plblicas pode recair sobre o
agente publico sob a forma de responsabilzacdo. Ndo s isto, a recusa e o retardo no atendimento da disponibilizacio
da informacdo também poderio acarretar imputacio de crime de responsabiidade e até tormar-se réu em acio de
improbidade .

Mesta linha de raciocinio, resta claro que o Administrador Puablico deve tomar medidas para tornar possivel o
atendimento 3 Lel de Acesso 3 Informac8o, bem como as demais, através de mecanismos que deem celeridade,
seguranca e confiabilidade aos dados e informacde s concedidas.

Para melhor elucidar, vejamos o que nos traz o mencionado dispositive da Lein® 12 527/2011:

Art. 32 Constituem condutas ilicitas gue ensejam responsabilidade do agente publico ou militar:

I - Recusar-se a fornecer informacgdo requerida nos termos desta Lei, retardar delibsradamente o seu fomecimento ou
fornecé-la intencionalmente de forma incorreta, incompleta ou imprecisa;

Il - Utilizar indevidamente bem como subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar, alterar ou ocultar, fofal ou
parcialmente, informagio que se enconfre sob sua guarda ou a gue tenha acesso ou conhecmento em razdo do
exercicio das atribuiges de cargo, emprego ou fungdo publca;

§ 2° Pelas condutas descrifas no caput, poderd o militar ou agenfe publico responder, fambém, por improbidade
administrativa, conforme o disposto nas Leis n®® 1.079, de 10 de abril de 1950, e 8.429, de 02 de junho de 1992, (Grifo
nosso)

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

M&o havendo a adequada gestio documental e sendo conhecedor de tal fato o atual gestor, cabe ao mesmo tomar as
medidas cabiveis para sanar o descumprimento do ordenamento legal, sob pena de responder na forma da legislacdo
vigente.

O primeiro passo para implantar a adequada gestdo documental se da através da criagdo dos Instrumento s Arguivisticos
do Municipio: Plano de Classificagdo Documental - PCD e a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD. Através da
aplicacdo destes instrumentos arguivisticos no acervo documental serd possivel gue o a Prefeitura Municipal de Baixo
Guandu controle os prazos de guarda dos documentos nas fases corrente e intermediaria, bem como a destinagdo final,
podendo ser a guarda permanente ou o descarte, nos termos da legislagdo em vigor.

O acervo documental da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu ndo estd devidamente organizado, tdo pouco classificado
de acordo com o Plano de Classificagdo Documental - PCD. A auséncia dos instrumentos arquivisticos e da organizagéo
correta do acervo documental faz com que a massa documental continue crescendo, gerando demanda de espaco fisico
dentro da prefeitura municipal. Estima-se a necessidade de efetuar a organizagdo de 17 500 (dezessete mil) caixas do
acervo acumulada.

Qutro servigo contemplado neste Termo de Referéncia diz respeito & digitalizacdo de documentos. A Lei Federal N®
13874, de 20 de setembro de 2019, conhecida pela "Lei da Liberdade Econdmica”, trouxe em um de seus dispositivos,
alteracdes na Lei 12.682, de 09 de julho de 2012, que dispde sobre a elaboracdo e o arguivamento dos documentos em
meios eletromagnéticos, a seguinte redacdo:

Art. 2%4. Fica autorizado o armazenamento, em meio eletrénico, dptico ou eqguivalente, de documentos pablicos
ou privados, composfos por dados ou por imagens, observado o disposio nesta Lei, nas legislagies especdificas e no
regulamentio.

§ 1° Apos a digitalizagdo, constatada a integridade do documento digital nos fermos estabelecidos no regulamento, o
original podera ser destruido, ressalvados os documentos de valor histérico, cuja preservagio observara o disposfo na
legislagio especifica.

§ 2° 0 documenio digifal e a sua reprodugdo, em gualguer meio, realizada de acordo com o disposto nesfa Lei e na
legislagéo especifica, terdo o mesmo valor probatono do documento onginal, para fodos os fins de direito, inclusive para
atender ao poder fiscalizatorio do Esfado.

§ 3° Decormidos os respecfivos prazos de decadéncia ou de prescrigdo, 05 documenfos ammazenados em meio
elefrdnico, optico ou equivalente poderdo ser eliminados.

§ 4° Os documentos digitalizados conforme o disposto nesfe artigo terdo o mesmo efeito juridico conferido aos
documentos _ microfilmados, nos fermos da Llei n® 5433 de 8 de maio de 1968,
<htlp Hwww planalfo.gov. brfcoivil 03 EISA 5433 htm= e de regulamentagdo posfenor. (Grifo nosso).

Com base na legislacdo vigente, sera possivel que o a Prefeitura Municipal de Baixo Guandu digitalize e ainda descarte
parte do seu acervo documental, nos termos da legislacdo federal e através da criacdo de regulamento prdprio,
contribuindo assim com a redugdo da massa documental em papel e por consequéncia reduzindo o tamanho do espago
alocado para guardar o arquivo. Estima-se a necessidade de digitalizacdo e indexacdo de aproximadamente 1.500.000
(hum milhdo e quinhentas mil) de paginas que compdem o acervo documental acumulado do executivo municipal.

A gestio documental também dara a devida destinacdo aos 3.200 ({trés mil e duzentos) documentos, classificados como
Atos Mormativas (Leis). Além da digitalizacdo, visando a preservacdo histdrica do documento, sera efetuada a
compilacdo dos documentos, permitindo gue o cidaddo ao acessar um determinado ato normativo, tenha acesso atodas
as remissdes (inclusdo, alteracdo e revogacdo) ocorridas ao longo de sua vigéncia.

Sendo assim, considerando gue tais agdes contribuirdo para a racionalizagdo de recursos publicos, para a eficiéncia e
aumento da transparéncia, justifica-se a contratacdo pretendida re sguardada pelo magno constitucional.

3. FORMA DE AQUISICAOQ/ICONTRATACAD

O servigo a ser contratado enguadra-se na classificagdo de bens ou servigos comuns, podendo ser especificadas de
forma objetiva, encontrando amparo nos termos da Lei Federal n® 10.520/2002 e da Lein® 8§ 666/93, consolidada.

A presente contratacdo devera ser realizada por meio de processo licitatdrio, na modalidade Pregdo Presencial,
formalizando ata de registro de precos, considerando o MENOR PRECO GLOBAL, proposto entre as licitantes
interessadas, segundo as especificagies e normas adotadas pela Administragdo, atendendo a Lei de Licitagdes
10 520/2002 subsidiada pela Lei 8.666/93, consolidada.

Elucidamos gque a escolha do critério de julgamento pelo MENOR PRECO GLOBAL se justffica, pois, quando analisado
sob os aspectos técnicos fica configurado o inter-relacionamento e a interdependéncia entre itens que compdem o objeto
a ser confratado, onde ndo 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 objetive alcancar o armazenamento de
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dados, digitalizados, compilados ou coletados durante as fases de avaliag8o, organizacdo e classificacdo, para serem
inseridos no software do tipo SIGAD, com identificacdo de metadados para os tipos de processos e documentos (tipo,
assunto, classficacdo, restricdo de acesso, denfre outros) na fase de organizacdo e a devida modelagem do software,
conforme os fluxos de processos para atender as necessidades especificas identificadas de acordo com o andamento
dos servigos, portanto, deve haver compatibilizagdo e integracio dessa ferramenta aos servigos supramencionados,
visando a garantia de entrega de um conjunto de servigos que resultara na composicdo do todo, orgdnico e harmdnico
com qualidade.

Este formato se mostra necessano e imperatvo, na medida em que os itens de servicos a serem executados mantém
uma inter-relagdo, além de dependentes entre si, onde a execucdo de uma tarefa posterior depende diretamente da
execucdo plena e satisfatdria de sua antecessora. Para a adequada execucdo dos servigos a serem contratados, é
essencial que esteja assegurada a unidade conceitual de todas as etapas técnicas que podem ser inadvertidamente
percebidas, como projetos individuais e isolados, mas gue no conjunto compde um todo uno e indivisivel, entrelacado
com coeréncia técnica e tecnoldgica, direcionado para os resultados esperados. Tecnicamente ndo é recomendavel o
fracionamento do objeto do presente Termo de Referéncia, respeitando-se a integridade gualitativa do objeto.

Como fundamentacdo legal, citamos o inciso |, do art. 15, da Lei n® 8.666/1993, o qual prevé expressamente o principio
da padronizagdo:

"Arf. 15, As compras, sempre que possivel, deverdo: | - atender ao principic da padronizagdo, que imponha
compatibiidade de especificagies fEoiicas e de desempenho, observadas gquande for o caso, as condighes de
manutengao, assisténcia Eonica e garantia oferecidas”.

Do ponto de vista da eficiéncia técnica, ha necessidade de concentracdo de responsabilidade ou de gerenciamento,
visando manter a qualidade do servico, haja vista que o gerenciamento permanece todo tempo a cargo do mesmo
administrador, propiciando um maior nivel de controle pela Administracdo na execucdo dos servicos e maior interacéo
entre as fases das atividades, maior facilidade no cumprimento do cronograma preestabelecido e concentracdo da
garantia dos resultados.

O TCU, no acdrddo n® 7322008, se pronunciou no sentido de gue 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 gual
a solugdo mais adequada no caso concreto.

Destacam-se, também, outros ganhos de ordem técnicas decorrentes da adocdo de um processo metodoldgico dnico
para a prestacdo dos servigos a serem contratados que envolvem atividades interconectadas. A opgdo por lote Unico
mitigara atrasos ou refrabalhos, inerentes das diferencas metodoldgicas, guando da exsténcia de mais de uma
contratada. Pela mesma razdo, a insercdo de uma terceira pessoa na relagdo entre a Prefeitura Municipal de Baixo
Guandu e a licitante vencedora deste processo dispersaria a visdo de motivos e finalidade, colocando em risco a
qualidade dos servigos contratados. O modelo proposto de contratacdo representa a gestdo integrada sem divisdo de
responsabilidades, inibindo conflitos, incompatibilidade de equipamentos, sobreposicdo de atividades e a diluigdo do
comprometimento com o todo do processo.

Sob o ponto de vista econdmico a contratagdo udnica evita dnus administratvos e burocraticos conseguentes a
contratagdo concomitante de mais de uma empresa prestadora de semwvigos, 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 servicos, podendo diferir no valor final, custos inerentes a operacdo prdpria
e outros advindos da contratacdo, traduzindo-se em um menor custo da contrataciio almejado pela Administragio.

4. DESCRICAO DOS SERVICOS

4.1 - Os servigos contidos neste Termo de Referéncia estio distribuidos de acordo com a tabela a sequir:

ltem Descricao Métric Quant.
a

SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMAGCOES (SIGAD)

1. Implantagdo do Software de Gerencamenio de Unida 01
femporalidade e dassificagio de documenfos de acordo com de
05 requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia.

2. Treinamento: Treinamento na operacdo do software, com Turma | 01
turmas de até 05 (cinco) servidores.
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3. Elaboragao de Instrumentos Arquivisticos: Plano de Hora 150
Classificagdo e Tabela de Temporalidade dos Documentos de
acordo com os requisitos estabelecidos neste Termo de
Referéncia

4. Organizagao Arquivo: Organizar os processo e documentos Caixas 6200
de acordo com os requisitos estabelecidos neste Termo de
Referéncia.

5. Digitalizacao de Documentos: Digitalizacdo de documentos Pagina 1.500.000
de acordo com os requisitos estabelecidos neste Termo de 5
Referéncia.

E. Compilagdo da Legislagdo: Compilacdo das leis Ordinaria, Atos 3200
Leis Complementares, Lei Organica e emenda a Lei Organica MNorma
de acordo com os requisitos estabelecidos neste Termo de tivos
Referéncia. (Leis)

T. Classificacdo Tematica da Legislagdo: Compilacio das leis Atos 3200
Ordindria, Leis Complementares, Lei Organica e emenda a Lei MNorma
Organica de acordo com os requisitos estabelecidos neste tivos
Termo de Referéncia (Leis)

B. Licenga de Uso Suporte do Software: Locacio de licenca de Més 12

uso e Suporte Mensal do Software.

411 - IMPLANTACAO DO SOFTWARE

A conformidade do Software Gerenciamento de temporalidade e classificagdo de documentos com o e-ARQ Brasil, que &
definido pela Resolugdo do Conarg n® 25 de 27 de abril de 2007, o caracteriza como um sistema desenvalvido para
produzir, receber, armazenar, dar acesso e destinar documentos arguivisticos em ambiente eletrénico, de forma que ele
possibilitard que os documentos permanegam auténticos e acessiveis por todo o tempo previsto para sua guarda nas
fases corrente e intermediaria.

O e-ARQ Brasil tem por objetivo orientar a implantagdo da gestdo arquivistica de documentos, e fornecer especificagies
técnicas e indicar os metadados para se desenvolver efou se adquirir O Software.

Referéncias:

e-ARQ Brasi - Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos

<http /www siga.arguivonacional gov_briimages/publicacoe sfe-arg pdf>_ Ornentacdes para contratacdo de SIGAD e
servicos correlatos =http:/Awww conarg.gov brfimage sfctde/Orientacoe s/Orientacac_tecnica_1. pdf=

4.1.1.1 Requisitos Gerais Exigidos X .
D SOFTWARE PARA GEREMCIAMENTO ELETROMICO DE INFORMAGCOES (SIGAD) devera possuir os seguintes
requisitos:

Id. | Assunto Requisito

1. Requisitos Gerais Deverd utilizar Banco de Dados Relacional;

2. Reguisitos Gerais Todos os Mddulos que compdem esta solucdo
deverdo estar integrados;

3. Reguisitos Gerais Assegurar a leveza do sistema tendo

compatibilidade com os diversos navegadores, tais
coma o Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla
Firefox, bem como os sistemas operacionais
existentes Windows e Linux, e ainda atender aos
requisitos de acessibilidade;

Reguisitos Gerais Possuir interface amigavel e intuitiva;

5 Requisitos Gerais Possuir todas as mensagens e telas dos modulos
gue compdem o software exibidas em idioma
portugués Brasil;

6. Requisitos Gerais Todos os mddulos componentes devem permitir,
sem comprometer a integridade do sistema, a sua

adaptagdo as necessidades da Confratante, por
meio de parametrizagies e customizagdes;
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Utilizar o TCPAP como protocolo padrio de
comunicacdo interagindo as diversas camadas do
software;

B. Requisitos Gerais

Permitir que as estagdes de trabalho possam ser
locais ou remotas, conectadas a LAM cabeada,
WAM ou a rede Wirele ss;

9. Mddulo de Seguranca

O acesso ao software devera ser acessivel
especificamente através de permissdo de uso
somente a usudrios autorzados. Para cada tarefa
autorizada, o administrador de seguranca devera
poder especificar o nivel do acesso do usuario;

Mddulo de Seguranca

O =

Quanto ac acesso aos dados, o gerenciador devera
oferecer mecanismos de seguranga gue impegam
usuarios ndo autorizados de efetuar consultas ou
alteragdes em alguns dados de forma seletiva,
garantindo o sigilo de processos restritos;

1 Mddulo de Seguranca

As autorizacles ou desautorizacdes, do acesso
pelo usuario aos Mddulos e Funcdes do sistema
deverdo ser dindmicas e ter efeito quando usuario
logar novamente no software;

=&

Mddulo de Seguranca

O software devera permitir a customizacio dos
menus de acesso as funcionalidades, podendo
atribuir um perfil a usuarios e specificos;

Mddulo de Seguranca

Permitir a inclusdo, ateragdo e consulta de Pessoas
(Fisicas ou Juridicas) ao software;

Mddulo de Seguranca

[ SR S

Possuir fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta e
exclusdo de Setores ao software. MNesta
funcionalidade, o software devera permitir a
vinculagdo de Pessoas a um determinado Setor
especifico;

Mddulo de Seguranca

r —

Permitir a inclusdo, alteragdo e consulta de
Usuarios, podenda inclusive reiniciar a senha do
usudrio guando necessario;

1 Mddulo de Seguranca

FPossuir funcionalidade para ndo permitir o

B. cadastramento de um Usuario sem a vinculagdo a
uma Pessoa;

1 Mddulo de Seguranca Permitir a inclusdo, atteracdo e consulta de Perfis

T de Usuario;

1 Mddulo de Seguranca Mesta funcionalidade o sistema devera permitir a

B. vinculagdo de uma determinada fungdo existente a
um Perfil de Usuario especifico;

1 Mddulo de Seguranca Ma vinculagdo, o sistema também devera permitir a

9 selecdo do modo de acesso: inclusdo, alteragdo
efou exclusdo;

2 Mddulo de Seguranca FPossuir funcionalidade para que o usuario altere

0. sua senha;

2 Mddulo de Seguranca FPossuir funcionalidade para resgatar a senha do
1. usuario, enviando uma nova senha para o e-mail do
Usuario;

2 Gestdo Documental Eletrénica Possuir funcdo para inclusdo, alteracio, consulta e
2. exclusio da Area do Processo;

P Gestdo Documental Eletrénica Possuir fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta e
3. exclusdo da Situacgdo do Processo;

2 Gestdo Documental Eletrdnica Possuir fungdo para inclusio, alteracdo, consulta e
4. exclusdo do Tipo de Documento;
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Gestdo Documental Eletrénica

Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e
exclusdo de Fase do Processo, para registro de
dados pertinentes as fases dos processos,

contendo os seguintes campos: Descricdo da Fase,

Area, Status de Arquivamento;

Gestdo Documental Eletrénica

Possuir fungdo para vincular uma Fase a um
determinado Setor;

Gestio Documental Eletrinica

FPossuir funcdo para inclusio, alteracdo, consulta e
exclusdo do Parecer da Tramitagdo;

Gestio Documental Eletrdnica

Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e
exclusdo do Tipo de Processo, para registro dos
seguintes campos: Descricio do Tipo de Processo,
Area, Status para Mumeragdo Automatica;

:LDI‘\_'I

Gestdo Documental Eletrdnica

Possuir fungdo para vincular o Tipo de Processo &
uma Classe Documental do Plano de Classificacdo
de Documentos;

Gestdo Documental Eletrénica

FPossuir recurso para cadastramento de fluxo dos

processos, definindo previamente as fases, setores,

pareceres por tipo de processo;

Gestio Documental Eletrinica

Possuir fungdo para importar diagrama desenhado
na notacdo BPMMN, para cada Tipo de Processo,
configurando automaticamente o fluxo dos
processos;

L8]

Gestio Documental Eletrinica

Possuir recurso para criagdo de metadados e
templates (modelos) ao cadastrar um Tipo de
Processo, para registro dos seguintes campos:
nome do metadado, tipo do metadado (nimerao,
texto, data, booleano etc);

Gestio Documental Eletrinica

FPossuir recurso para informar quais setores
poderdo elaborar determinado tipo de processo;

e L] LD L

Gestio Documental Eletrinica

Possuir recurso para informar quais setores ou
usuarios poderdo protocolizar um determinado tipo
de processo;

Gestdo Documental Eletrénica

Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e
exclusfo de Documentos, para registro de dados
pertinentes aos Documentos, contendo os
seguintes campos: Tipo do Documento, Mdmero,
Data e Assunto;

Gestio Documental Eletrdnica

Permitir a anexagdo de arguivos no formato
PDF/pesquisavel ao Documento, selecionando
guem devera assinar digitalmente o arguivo,
deixando a opgdo para gue o setor que o enviou
possa monitorar e agueles usuarios com permissdo
dada pelo administrador do sistema;

Gestio Documental Eletrdnica

Possuir fungdo para consultar os processos pelos
seguintes argumentos: Processo, Ano, area. 1D,
Meus Favortos, Tipo, Ndmere, Ano,
AutorReguerente, Resumo da Solicitacdo, e pelo
conteldo do Anexo Principal do Processo
Eletrénico e também pelos anexos em POF's
pesquisdy eis;

o0 Ll

Gestdo Documental Eletrénica

Mo resutado da consulta, listar o total de registros

encontrados, e o seguinte conteddo: Processo, Ano,

Tipo, Situacgdo, Resumo da Solicitagdo, Fase Atual,
Protocolizado e as informacies acerca do processo
gue o setor achar pertinente pesquisar;
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3 Gestio Documental Eletrénica Ma consulta, identificar de forma clara, quais

9. processos digitais foram assinados digitalmente e
guais proce ssos digitais estdo pendentes de
assinatura digital ou eletrdnica;

4 Gestdo Documental Eletrénica Possuir recurso para a exibigdo de todos os

0. documentos do processo organizados por ordem de

inclusdo, na vertical, e na lateral esquerda contendo
o tipo e no lado direito a exibicdo do respectivo
documento, em um modo de visualizagdo
denominado de "arvore de documentos do
processo’;

4 Gestio Documental Eletrénica Mo resulttado da Consutta de Processos, permitir a

1. Impressdo do resultado em formato PDF, bem
como a exportagdo nos formatos "CSV", "SLX" e
"RTF™;

4 Gestdo Documental Eletrénica FPossuir funcdo para incluséo, alteracdo, consulta e

2. exclusdo do Tipo de Processo, para registro de

dados pertinentes aos tipos de processos, contendo
05 seguintes campos: Descriciio do Tipo de
Processo, Area Administrativa, Status para
Mumeragdo Automatica, Status para Publicacio no
Portal, Status de Processo Eletrénico;

Gestio Documental Eletrdnica

:'_n_'l-h

Mudar o status da situacio para "arquivado”, toda
vez que o processo digital estiver em uma fase
configurada com Status de Arguivamento, sendo
possivel a alteracio desta situacdo;

4 Gestio Documental Eletrinica

Possuir funcionalidade para vincular um Processo
Eletrdnico Acessdrio a um Processo Eletrdnico
Principal;

Gestio Documental Eletrinica

5’.1‘1-&-

FPossuir recurso para acessar o Processo Digital,
podendo visualizar: o Anexo Principal, os
Documentos Anexos da Tramitagdo Eletrdnica e as
Tramitagtes Eletrdnicas, todos ordenados por data
de criacdo, bem como permitir a impresséo e o
download do processo eminteiro teor”.

Gestio Documental Eletrinica

Possuir funcionalidade para criar metadados para
os Tipo de Processos e Tipos de Documentos;

Gestio Documental Eletrinica

Permitir a criacdo de templates para cada Tipo de
Processo e Tipo de Documento;

Gestdo Documental Eletrénica

Permitir gerar Processos e Documentos, mesclando
os metadados e atributos com o template de seus
respectivos Tipos de Processos e Documentos;

Portal dos Atos Mormativos
Compilados

(= Q=

Integralmente desenvolvido em linguagemde
programacdo WEB e tenha sido desenvolvido em
um framework front-end que permita a criagdo de
portais responsivos, tais como o Bootstrap ou outro
gue garanta as mesmas funcionalidades;

5 Portal dos Atos Mormativos
0. Compilados

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;

Portal dos Atos Mormativos
1. Compilados

Disponibilizar Consulta Geral, por Espécie
Mormativa, por Tema, por Situacdo, por Autor. por
Indice Cronolégico;
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Portal dos Atos Mormativos
Compilados

Ma Consulta Geral, permitir que o usuario utilize os
sequintes argumentos de pesquisa: Espécie
Mormatwa, Ndmero do Ato Mormativo, Nimero da
Propositura, Ano, Periodo, Autor, Assunto e Tema;

Portal dos Atos Mormativos

Ma Consulta por Espécie Normativa, listar as

Portal dos Atos Mormativos
Compilados

Mo resultado de todas as consultas existentes, listar
o total de registros encontrados a Especie
Mormativa, Mdmero e Ano do Ato Mormativo, Data
de criacdo, Situacdo e Ementa;

]

3. Compilados espécies e as respectivas quantidades existentes
5 Fortal dos Atos Normativos Ao clicar em uma determinada espécie, listar os
4. Compilados Atos Mormativos vinculados;

2] Portal dos Atos Mormativos Ma Consulta por Tema, listar os temas e as

g. Compilados respectivas quantidades existentes;

5 Portal dos Atos Mormativos Ao clicar em um determinado tema, listar os Atos
B. Compilados Maormatios vinculados;

5 Portal dos Atos Mormativos Ma Consulta por Situacdo, listar as situacies e as
T Compilados respectivas quantidades existentes;

2] Portal dos Atos Mormativos Ao clicar em uma determinada situacio, listar os
. Compilados Atos Marmativas vinculados:

5 Portal dos Atos Mormativos Ma Consulta por Autor, listar os autores e as

9. Compilados respectivas quantidades existentes;

3] Portal dos Atos Mormativos Ao clicar em um determinado autor, listar os Atos
0. Compilados Mormativos vinculados;

B Portal dos Atos Normativos Ma Consulta por Indice Cronoldgico, listar os anos
1. Compilados gue contem Atos Mormatios cadastrados;

3] Portal dos Atos Mormativos Ao clicar em um determinado ano, listar os Atos
2. Compilados Mormativos vinculados;

3]

3

B Fortal dos Atos Normativaos Selecionando um dos Atos Mormatvos listados no

4. Compilados resultado das consultas, disponibilizar a Ficha do
Ato Mormativo contendo as seguintes informacgdes:
Espécie Normativa, Ndmero e Ano do Ato
Mormativo, Data de criagdo, Situagdo, Autor,
Muimero da Propositura que originou o Ato
Mormatwvo, Remissdo Ativa (Espécie, Ndmero e Ano
do Ato Mormativo Alterado, e Remissdo) e
Remissdo Passiva (Espécie, Nimero e Ano do Ato
Mormatio Alterador, e Remissdo);

B Portal dos Atos Mormativos Ma Ficha do Ato Mormativo, possuir link para

5. Compilados acessar o Ato Mormativo Compilado, o Ato
Mormativo Digitalizado e a Propositura que deu
origem ao Ato Normativo;

B Portal dos Atos Mormativos Disponibilizar links para Legislacdo em Destague;

B. Compilados

B Portal dos Atos Mormativos Ma Ficha do Ato MNormativo, ao clicar no Autor, listar

i Compilados todos os Atos Normativos vinculados a este autor;

B Portal da Estatistica dos Atos Estar integrado aos demais mddulos gque compdem

B. Mormativos Compilados esta solugdo;

B Portal da Estatistica dos Atos Utilizar ferramenta de Bl (Business Inteligence)

9. Mormativos Compilados integrada & solugdo, sem custo adicional para a
Contratante, para apresentacio dos graficos e
tabelas;

7 Portal da Estatistica dos Atos Possuir funcionalidade para que os dados a serem

0. Mormativos Compilados publicados na ferramenta de Bl sejam atualizados

diariamente;
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7 Portal da Estatistica dos Atos

Possuir funcionalidade para disponibilizar os

1. MNormativos Compilados graficos através de consultas por Origem, Autor e
Tema dos Ato Normatvos;

7 Portal da Estatistica dos Atos Possuir funcionalidade para disponibilizar os

2. Mormativos Compilados graficos dos Atos Normativos, mesclando pelas

seguintes situacdes: EmVigor; Revogado;
Declarado Inconstitucional;

7 Portal da Estatistica dos Atos
3. Mormativos Compilados: Portal

da Estatistica dos Atos
Mormativos Compilados

Em todos os graficos disponiveis, deverd ser
possivel selecionar o periodo: Por Ano ou Por
Legislatura;

Crganizacio
arquivisticos:
classificagdo
documentos

£ =

dos documentos
plano de
e manutengdo dos

O Software tem que incluir e ser compativel como
plano de classificagdo do drgdo ou entidade. O
plano de classificagdo deve estar de acordo coma
legislagdo e ser aprovado pela instituicdo
arquivistica na esfera de competéncia especifica.

7 Organizacio

dos documentos

O Software tem que garantir a criacdo de classes,

5. arguivisticos: plano de subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano
classificagdo e manutencdo dos de classificagdo de acordo com o método de
documentos codificacdo adotado. Por exemplo, quando se

adotar o método decimal para codificacdo, cada
classe pode ter no maximo dez subordinagdes, e
assim sucessivamente.

7 COrganizagdo dos documentos O Software tem que permitir a usuarios autorizados

6. arquivisticos: plano de acrescentar novas classes sempre que necessario.
classificagdo e manutencgdo dos
documentos

7 Organizagdo dos documentos O Software tem que registrar a data de abertura de

T arguivisticos: plano de uma nova classe no respectivo metadado.
classificagdo e manutencio dos
documentos:

7 Organizagdo dos documentos O Software tem que registrar a mudanca de nome

B. arquivisticos: plano de de uma classe ja existente no respective metadado.
classificagdo e manutencio dos
documentos

7 Organizagdo dos documentos O Software tem gque permitir o deslocamento de

9. arquivisticos: plano de uma classe inteira, incluidas as subclasses, grupo,

classificacdo
documentos

e manutencio dos

subgrupos e documentos nela classficados, para
outro ponto do plano de classificagcdo. Nesse caso,
& necessario fazer o registro do deslocamento nos
metadados do plano de classificacdo.

8 Organizagdo dos documentos O Software deve permitir que usuarios autorizados
0. arquivisticos: plano de tornem inativa uma classe em gque ndo sejam mais
classificagdo e manutencio dos classificados documentos.
documentos
Organizagdo dos documentos O Software tem que permitir que um usuario
1. arquivisticos: plano de autorizado apague uma classe inativa. Sé pode ser
classificagdo e manutencio dos apagada uma classe que ndo tenha documentos
documentos nela classificados.
B Organizagdo dos documentos O Software tem gue impedir a eliminagdo de uma
2. arquivisticos: plano de classe gue tenha documentos nela classificados.

classificagdo
documentos

e manutencgio dos

Essa eliminacdo pode ocorrer a partir do momento
em gue todos os documentos ali classificados
tenham sido recolhidos ou eliminados, e seus
metadados apagados, ou gque esses documentos
tenham sido reclassificados.
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8 Organizagdo dos documentos O Software tem que permitir a associacio de
3. arquivisticos: plano de metadados as classes, conforme estabelecido no
classificagdo e manutencio dos padrdo de metadados, e deve restringir a inclusdo e
documentos alteracio desses mesmos metadados somente a
usuarios autorizados.
8 Organizagdo dos documentos O Software tem que disponibilizar pelo menos dois
4. arquivisticos: plano de mecanismos de atribuicdo de identficadores a
classificagdo e manutencio dos classes do planc de classificacdo, prevendo a
documentos possibilidade de se utilizar ambos, separadamente
ou em conjunto, na mesma aplicagdo: - atribuicdo
de um codigo numérico ou alfanumérica; -
atribuicdo de umtermo que identifigue cada classe.
8 Organizagdo dos documentos O Software deve prever um atributo associado as
5. arquivisticos: plano de classes para registrar a permissdo de uso daquela
classificagdo e manutencio dos classe para classificar um documento. Em algumas
documentos classes, ndo é permitido ncluir documentos. Nesse
caso, os documentos devem ser classificados
apenas nos niveis subordinados. Por exemplo, no
cadigo de classificagﬁu previsto na Resolucio do
COMARQ n. 14: Ndo & permitido classificar
documentos no grupo 021 (ADMINISTRACAD
GERAL: PESS0AL: RECRUTAMEMNTO E
SELECAQ). Os documentos de recrutamento e
selecdo devem ser classificados nos subgrupos
021.1 (ADMINISTRACAOD GERAL: PESS0AL:
RECRUTAMENTO E SELEQAD CAMNDIDATOS A
CARGO E EMPREGO PUBLICOS) e 0212
(ADMINISTRACAO GERAL: PESSOAL:
RECRUTAMENTO E SELECAQ: EXAMES DE
SELECAOQ).
8 Organizagdo dos documentos O Software tem que utilizar o termo completo para
b. arquivisticos: plano de identificar uma classe. Entende-se por termo
classificagdo e manutencio dos completo toda a hierarquia referente aquela classe.
documentos Por exemplo: MATERIAL: AQUISICAD: MATERIAL
PERMANENTE: COMPRA MATERIAL:
AQUISICAD: MATERIAL DE CONSUMO:COMPRA
8 Organizagdo dos documentos O Software tem gue assegurar que os termos
T arquivisticos: plano de completos, que identificam cada classe, sejam
classificagdo e manutencio dos tnicos no plano de classificacdo.
documentos
8 Organizagdo dos documentos O Software pode prever pesquisa e navegacio na
B. arquivisticos: plano de estrutura do plano de classificagdo por meio de uma
classificagdo e manutencio dos interface grafica.
documentos
B8 COrganizagdo dos documentos O Software deve ser capaz de importar e exportar,
9. arquivisticos: plano de total ou parcialmente, um plano de classificacdo.

classificagdo e manutencio dos
documentos
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9 Organizagdo dos documentos O Software tem que prover funcionalidades para
0. arquivisticos: plano de elaboracdo de relatdrios de apoio & gestdo do plano
classificagdo e manutencio dos de classificacdo, incluindo a capacidade de: = gerar
documentos relatorio completo do plano de classificagdo; -
gerar relatdrio parcial do plano de classificacdo a
partir de um ponto determinado na hierarquia; -
gerar relatdrio dos documentos ou ossiés/processos
classificados em uma ou mais classes do plano de
classificagdo; =gerar relatdrio de documentos
classificados por unidade administrativa.
9 Organizagdo dos documentos O Software tem que permitir a classificagcdo de um
1. arguivisticos: plano de nimero ilimitado de unidades de arguivamento
classificagdo e manutencio dos dentro de uma classe.
documentos
9 Organizagdo dos documentos O Software tem que utilizar o termo completo da
2. arquivisticos: plano de classe para identificar uma unidade de
classificagdo e manutencio dos argquivamento.
documentos:
9 Organizagdo dos documentos O Software tem que permitir a associacdo de
3. arquivisticos: plano de metadados ds unidades de arguivamento e deve
classificagdo e manutencio dos restringir a inclusdo e alteracdo desses metadados
documentos a usuarios autorizados.
9 Organizagdo dos documentos O Software tem gue associar os metadados das
4. arquivisticos: plano de unidades de arquivamento conforme estabelecido
classificagdo e manutencio dos no padrio de metadados.
documentos
9 Organizagdo dos documentos O Software tem gue permitir gue uma unidade de
5 arquivisticos: plano de arquivamento e seus respectivos volumes efou
classificagdo e manutencio dos documentos sejam reclassificados por um usuario
documentos autorizado e que todos os documentos ja inseridos
permanegam nas unidades de arquivamento e nos
volumes que estdo sendo transferidos, mantendo a
relacdo entre documentos, volumes e unidades de
argquivamento.
9 Organizagdo dos documentos Quando uma unidade de arquivamento ou
B. arquivisticos: plano de documento é reclassificado, o Software deve
classificagdo e manutencio dos manter o registro de suas posicdes anteriores 3
documentos reclassificacdo, de forma a manter um histdrico.
9 Organizagdo dos documentos Quando uma unidade de arguivamento ou
[ arquivisticos: plano de documento € reclassificado, o Software deve
classificagdo e manutencio dos permitir que o administrador introduza as razdes
documentos: para a reclassificagdo.
9 Organizagdo dos documentos O Software pode permitir que os usuarios criem
B. arquivisticos: plano de referéncias cruzadas para unidades de
classificagdo e manutencéo dos arquivamento afins.
documentos:
g COrganizagdo dos documentos O Software tem que permitir gue um
9. arquivisticos: plano de dossié/processo seja encerrado por meio de
classificagdo e manutencgdo dos procedimentos regulamentares e somente por
documentos: usuarios autorizados.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem que permitir a consulta aos
0 arguivisticos: plano de dossiés/processos ja encerrados por usuarios
0. classificagdo e manutencio dos autorizados.

documentos:
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1 Organizagdo dos documentos O Software tem que impedir o acréscimo de novos
0 arquivisticos: plano de documentos a dossiés/processos ja encerrados.
1. classificagdo e manutencio dos Dossiés/processos encerrados devem ser reabertos
documentos: para receber novos documentos.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue impedir sempre a eliminagdo
0 arquivisticos: plano de de uma unidade de arquivamento digital ou de
2. classificagdo e manutencio dos qualguer parte de seu conteddo, a ndo ser guando
documentos: estiver de acordo com a tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos. A eliminacdo serd
devidamente registrada em trilha de auditoria.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue prever a formagdo/autuacio de
0 arquivisticos: plano de processos por usudrio autorizado conforme
3. classificagdo e manutencio dos estabelecido em legislagdo especifica;
documentos:
1 Organizagdo dos documentos O Software deve prever funcionalidades para apoiar
0 arquivisticos: plano de a pesguisa sobre a existéncia de processo relativo a
4. classificagdo e manutencéo dos mesma agdo ou interessado.
documentos:
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue prever o encerramento dos
0 arquivisticos: plano de processos incluidos seus volumes e metadados;
5 classificagdo e manutencgdo dos
documentos:
1 COrganizagdo dos documentos O Software tem que prever o desarguivamento para
0 arguivisticos: plano de reativacdo dos processos, por usuario autorizado e
6. classificagdo e manutencdo dos obedecendo a procedimentos legais e
documentos: administrativos. Para manter a integridade do
processo, somente o Gltimo volume recebera novos
documentos ou pecas.
1 COrganizagdo dos documentos O Software tem gue capturar documentos ou
0 arguivisticos: plano de dossiés/processos convencionais e gerencia-los da
i classificagdo e manutencdo dos mesma forma que os digitais.
documentos:
1 Organizagdo dos documentos O Software tem que ser capaz de gerenciar a parte
0 arquivisticos: plano de convencional e a parte digital integrantes de
B. classificagdo e manutencio dos dossiés/processos hibridos, associando-as com o
documentos: mesmo nimero identificador atribuido pelo sistema
e o0 mesmao titulo, alémde indicar que se trata de
um documento arquivistico hibrido.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem que permitir que um conjunto
0 arquivisticos: plano de especifico de metadados seja configurado para os
9. classificagdo e manutencio dos documentos ou dossiés/processos convencionais e
documentos: incluir informacgde s sobre o local de arquivamento.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem que dispor de mecanismos para
1 arquivisticos: plano de acompanhar a movimentacdo do documento
0. classificagdo e manutencio dos arquivistico convencional, de forma que fique
documentos: evidente para o usuario a localizacdo atual do
documento.
1 Organizagdo dos documentos O Software pode incluir mecanismos de impressio
1 arquivisticos: plano de e reconhecimento de codigos de barras para
1. classificagdo e manutencio dos automatizar a introducdo de dados e acompanhar a
documentos: movimentacdo de documentos ou
dossiés/processos convencionais.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem que assegurar que a recuperagio
1 arquivisticos: plano de de um documento ou dossi&/processo hibrido
2. classificagdo e manutencio dos permita, igualmente, a recuperacio dos metadados

documentos:

da parte digital e da convencional.
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1 Organizagdo dos documentos Sempre que os documentos ou dossiés/processos

1 arquivisticos: plano de hibridos estverem classificados quanto ao grau de
classificagdo e manutencio dos sigile, O Software tem gue garantir que a parte
documentos: convencional e a parte digtal correspondente

recebam a mesma classificacdo de sigilo.

1 Organizagdo dos documentos O Software tem que poder registrar na trilha de

1 arquivisticos: plano de auditoria todas as ateragdes efetuadas nos

4. classificagdo e manutencio dos metadados dos documentos ou dossiés/processos
documentos: convencionals e hibridos.

1 Captura A captura tem que garantir a execucgdo das

1 seguintes fungdes: registrar e gerenciar todos os

5. documentos convencionais; registrar e gerenciar

todos os documentos digitais, independentemente
do contexto tecnoldgico; classificar todos os
documentos de acordo com o plano ou codigo de
classificagdo; controlar e validar a introducio de

metadados.
1 Captura O Software tem que ser capaz de capturar
1 documentos digitais das formas a sequir: = captura

de documentos produzidos dentro do Software;
captura de documento individual produzido em
arquivo digital fora do Software;

1 Captura O Software pode automatizar a producao de

1 documentos por meio da exibigdo de formuldrios e

T modelos predefinidos pelo programa de gestdo
arquivistica de documentos.

1 Captura O Software tem gue aceitar o contelddo do

1 documento, bem como as informactes que definem

B. sua aparéncia, mantendo as associacdes entre os

varios objetos digitais que compdem o documento,
isto &, anexos e links de hipertexdo.

1 Captura O Software tem gue prever a insercdo dos

1 metadados obrigatdrios, previstos em legislacdo

9 especifica na devida esfera e ambito de
competéncia, no momento da captura de processos.

1 Captura O Software tem gue ser capaz de atribuir um

P numero identificador a cada dossié/processo e

0. documento capturado, que serve para identifica-lo
desde 0 momento da captura até sua destinacdo
final no Software.

1 Captura: O formato do ndmero identificador atribuido pelo

P sistema deve ser definido no momento da

1. configuracdo do Software. O identificador pode ser

numerico ou alfanumeérico, ou pode incluir os
identificadores encadeados das entidades
superiores no ramo apropriado da hierarguia.
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Captura

SYSE

Mo Software, o ndmero identificador atribuido pelo
sistema tem que: ser gerado automaticamente,
sendo vedada sua introducdo manual e alteracio
posterior; ou = ser atribuido pelo usuario e validado
pelo sistema antes de ser aceito. Uma opcio seria
gerar o nimero identificador automaticamente, mas,
nesse caso, ocultando-o do usuario e permitindo a
este introduzir uma sequéncia ndo necessariamente
tnica como um "identificador”. O usuario
empregaria essa sequéncia como um identificador,
mas O Software a consideraria um metadado
pesquisavel, definido pelo usuario.

Captura

L -

O Software tem que prever a adogdo da numeracdo
tnica de processos efou documentos oficiais de
acordo com a legislagdo Especifica a fim de garantir
a integridade do ndmero atribuido ao processo efou
documento na unidade protocolizadora de origem.

Captura:

O Software deve utilizar tesauro ou vocabulario
controlado para apoiar a atribuicdo do metadado
assunto/descritor.

Captura

O Software tem que garantir gue os metadados
associados a um documento seaminseridos
somente por usudrios autorizados.

Captura

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

Captura

o

O Software deve ser capaz de relacionar um
documento digital {objeto digital) a mais de um
dossié ou processo, sem a sua duplicacdo fisica.
Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em um
concurso de doutorado de determinada
universidade estara associada ao dossié "Concurso
doutorado 2005" e aos dossiés de cada aluno
aprovado. Quando um documento digital estver
associado a mais de um dossié, O Software deve
criar um registro para cada referéncia desse
documento. Cada registro estara vinculado ao
mesmo objeto digital.

—k

Captura

O Software deve ser capaz de inserir,
automaticamente, os metadados previstos no
sistema para o maior nimero possivelde
documentos, pois isso diminui as tarefas do usuario
do sistema e garante maior rigor na insergdo dos
metadados. Por exemplo, no caso de documentos
com forma padronizada (formularios, modelos de
requerimento, de memorando etc ), alguns
metadados podem ser inseridos automaticamente,
tais como ndmero identificadar, titulo, classificacdo,
prazo de guarda.

Captura

O Software tem gue garantir a insergdo de outros
metadados apds a captura. Por exemplo, data e
hora de alteracdo e mudanca de suporte.

Captura

[ TR N QSN s Y Y Y

O Software tem gue emitir um aviso caso 0 USUAro
tente registrar um documento que ja tenha sido
registrado no mesmo dossié/processo.
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1 Captura

O Software tem que proporcionar a captura em lote
de documentos gerados por outros sistemas. Esse
procedimento tem que: = permitir a importacdo de
transaces predefinidas de arguivos em lote; -
registrar, automaticamente, cada umdos
documentos importados contidos no lote; = permitir
e controlar a edicdo do registro dos documentos
importados; +validar a integridade dos metadados.
Exemplos de lotes de documento: mensagens de
correio eletrénico, correspondéncia digitalizada por
meio de escaner, documentos provenientes de um
departamento, grupo ou individuo, transacies de
aplicagies de um computador ou, ainda,
documentos oriundos de um sistema de gestdo de
documentos.

Captura

O Software tem gue poder capturar tambéem os
documentos convencionais efou hibridos.

Captura

L) L | PO L)

O Software tem que acrescentar aos metadados
dos documentos convencionais informagtes sobre
sua localizagdo. Essa informacdo so serd acessada
por usudrios autorizados.

Captura

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

Captura

Mg | = ) —

O Software deve poder capturar, entre outros, os
documentos a seguir: = calendarios eletrénicos; -
informacgées de outros aplicativos - contabilidade,
folha de pagamento, desenho assistido por
computador (CAD); =« documentos em papel
digitalizados por meio de escaner; =documentos
sonoros, +videoclipes; «diagramas e mapas
digitais; =dados estruturados (EDI); =bases de
dados; =documentos multimidia. A lista de
documentos que O Software tem que suportar varia
de drgdo para drgdo.

Captura

O Software tem gue ser capaz de incluir novos
formatos de arquivos a8 medida gue forem sendo
adotados pelo drgdo ou entidade.

Awvaliagdo e destinacio

O Software tem que associar, automaticamente, ao
dossié/processo o prazo e a destinacdo previstos
na classe em gue o documento foi inserido.

Avaliagdo e destinacdo

OO L) | =] ) —=| O L —

O Software tem que manter tabela de temporalidade
e destinacdo de documentos com as seguintes
infformacées: -identificador do drgdo ou entidade;
- identificador da classe; -prazo de guarda na fase
corrente; = prazo de guarda na fase intermediaria;

= destinacdo final; =observacies; =evento que
determina o inicio da contagemdo prazo de
retengdo nafase comrente e na fase intermediaria. A
tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos deve estar de acordo com a legislagdo
e ser aprovada pela instituicdo arquivistica na
especifica esfera de competéncia.
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Awvaliagio

L) —

e destinacio

O Software tem que prever a iniciagdo automatica
da contagem dos prazos de guarda referenciados
na tabela de temporalidade e destinacio de
documentos.

Avaliagdo

S

e destinagdo

O Software tem gue prever que a definigdo dos
prazos de guarda seja expressa por: = um ndmero
inteiro de dias ou = um nimero inteiro de meses ou

=umnimero inteiro de anos ou = uma combinagio
de umnimero inteiro de anos, meses e dias.

—k

Avaliagdo

—

e destinagdo

O Software tem gue limitar a definigdo e a
manutencdo (alteracdo, inclusdo e exclusio) da
tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos a usudrios autorizados.

Avaliagdo

e destinagdo

O Software deve ser capaz de manter o historico
das alteragdes realizadas na tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos.

Awvaliacio

e destinacio

O Software deve ser capaz de importar e exportar
total ou parcialmente uma tabela de temporalidade
e destinagdo de documentos.

Awvaliacdo

e Rt IR

e destinacio

O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracdo de relatdrios gue apoiem a gestdo da
tabela de temporalidade e destinagio, incluindo a
capacidade de: = gerar relatdrio completo da tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos; -
gerar relatorio parcial da tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos a partir de um ponto
determinado na hierarquia do plano de
classificagdo; - gerar relatdrio dos documentos ou
ossiés/processos aos quais foi atribuido um
determinado prazo de guarda;

—k

Avaliagdo

[ g]

e destinagdo

O Software tem gue fornecer recursos integrados a
tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos para implementar as agies de
destinacdo.

Awvaliacio

e destinacio

Para cada dossié/processo, O Software tem que
acompanhar automaticamente os prazos de guarda
determinados para a classe a gual pertence.

Awvaliacdo

N o e

e destinacio

O Software tem que prover funcionalidades para
informar ao usuario autorizado sobre os
documentos ou dossiés/processos que ja
cumpriram ou estdo para cumprir o prazo de guarda
previsto.

Awvaliacdo

e destinacio

O Software tem sempre que pedir confirmacgdo
antes de realizar as acies de destinacdo.

Awvaliagio

:LI'_'I-E-—I- F‘Cl-bn_n

e destinacio

O Software deve prever, em determinados casos,
dispositivo de aviso antes do inicio de uma acio de
destinacdo. Por exemplo, emitir aviso ao
administrador, caso um documento arquivistico
possua um determinado nivel de seguranca.

Avaliagdo

L RNk p QY

e destinagdo

O Software tem gue restringir as fungdes de
destinagdo a usudrios autorizados.
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1 Awvaliagdo e destinacdo Quando um administrador transfere documentos ou
dossiés/processos de uma classe para outra, em

1. virtude de uma reclassificacdo, O Software tem que
adotar automaticamente a temporalidade e a
destinacdo vigentes na nova classe.

Awvaliagdo e destinacdo O Software tem que ser capaz de exportar
documentos e dossiés/ proce ssos digitais e seus
metadados para outro sistema dentro ou fora do
orgdo ou entidade.

SIS

1 Avaliagdo e destinagdo Quando O Software exportar os documentos e
dossiés/processos de uma classe para executar
3. uma acdo de transferéncia ou recolhimento, tem
gue ser capaz de exportar todos os documentos e
dossiés/processos da classe incluidos na agio de
destinacdo, com seus respectivos volumes,
documentos e metadados associados.

Avaliagdo e destinagio O Software deve ser capaz de exportar
dossiés/processos: = em seu formato natvo (ou no
formato para o qual foi migrado); = de acordo com
os formatos definidos em padries de
interoperabilidade; -de acordo com o formato
definido pela instituicdo arguivistica que ira receber
a documentacio, no caso de transferéncia ou
recalhimento;

on o

Avaliagdo e destinacdo O Software tem que ser capaz de exportar todos os
tipos de documentos que estd apto a capturar.

Avaliagdo e destinagio O Software tem gue manter metadados relativos a
documentos e dossiés/processos gue foram
exportados. O administrador deve indicar o
subconjunto de metadados que deverd ser mantido.

ol M —a|iMmim —=

Avaliagdo e destinagdo O Software tem gue gerar listagem em meio digital
e em papel para descrever documentos e
dossiés/processos digitais que estdo sendo
exportados. Este requisito se aplica principalmente
nos casos em que é feita exportac8o para
transferéncia ou recolhimento a uma instituicdo
arquivistica publica. Messe caso, a listagem devera
ser produzida no formato estabelecido pela
instituicdo arguivistica recebedora.

o

Awvaliagdo e destinacdo O Software deve possibiltar a inclusdo de
metadados necessarios 4 gestdo do arquivo

B. permanente nos documentos e dossiés/processos
gue serdo exportados para recolhimento.

rm —

1 Avaliagdo e destinagio Quando exportar documentos e dossiés/processos
hibridos, O Software deve exigir do usuario

9. autorizado a confirmacdo de que a parte na forma
convencional dos mesmos documentos e
dossiés/processos tenha passado pelo
procedimento de destinacdo adeguado antes de
confirmar a exportacdo da parte na forma digital.

1 Awvaliagdo e destinacdo O Software deve permitir gue documentos sejam
exportados mais de uma vez.
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1 Awvaliagdo e destinacdo

O Software tem que restringir a fungdo de
eliminacdo de documentos ou dossiés/processos
somente a usudrios autorzados. Lein. 8.1, de & de
janeiro de 1991, e Resolugies do Conargn. 5,7 e
20, bemcomo a legislacdo especifica das esferas
municipal e estadual e poderes da Unido.

Awvaliagdo e destinacdo

o

O Software tem que pedir confirmacio da
eliminacdo a um usuario autorizado antes que
gualguer agdo seja tomada com relacdo ao
documento e dossié/processo e cancelar o
processo de eliminacdo se a confirmacdo nio for
dada.

Awvaliagdo e destinacdo

L Oy —

O Software deve permitir a eliminacio de
documentos ou dossiés/processos de forma
irreversivel a fim de que ndo possam ser
restaurados por meio da utilizagdo normal do
Software nem por meio de rotinas auxiliare s do
sistema operacional nem por aplicacGes especiais
de recuperacgdo de dados.

Avaliagdo e destinacdo

oo

Quando um documento tem varias referéncias
armazenadas no sistema, O Software tem que
garantir que todas essas referéncias sejam
verfficadas antes de eliminar o objeto digital.

—

Awvaliagdo e destinacdo

Quando eliminar documentos ou dossiés/processos
hibridos, O Software deve exigir do usuario
autorizado a confirmagdo de que a parte deles na
forma convencional seja eliminada também antes
de confirmar a eliminagdo da parte na forma digital.

1 Awvaliagdo e destinacdo

O Software tem que gerar relatério comos
documentos e dossiés/ processos que serdo
eliminados. Essa listagem deve seguir o formato da
listagem de eliminagdo conforme o estabelecido na
norma vigente.

Avaliagdo e destinagio

~N o

O Software tem gue manter metadados relativos a
documentos e dossiés/processos eliminados. O
administrador deve indicar o subconjunto de
metadados que deverd ser mantido.

Avaliagdo e destinagdo

O Software tem gue aplicar a mesma tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos para os
documentos convencionais, digitais ou hibridos.

Awvaliacdo e destinacéo

0Oy —= |00 O —

O Software tem gue acompanhar os prazos de
guarda dos documentos convencionais e deve dar
inicio aos procedimentos de eliminagdo ou
transferéncia desses documentos, tomando em
consideragdo suas especificidades.

—k

Awvaliacdo e destinacéo

O Software tem que alertar o administrador sobre a
existéncia e a localizacdo de uma parte
convencional associada a um documento hibrido
gue esteja destinado a ser exportado, transferido ou
eliminado.

Awvaliagdo e destinacio

O Software deve exportar metadados de
documentos e dossiés/processos convencionals.

Pesquisa, localizacdo e
apresentacdo dos documentos:

Mg =] —| —& =] —

O Software tem que fornecer facilidade s para
pesquisa, localzacio e apresentacio dos
documentos.
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1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve fornecer interface de pesquisa,

7 apresentacdo dos documentos: localizacdo e apresentagdo opcionals via ambiente

3. web.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve prever a navegacdo grafica no

7 apresentacdo dos documentos planc de classificacdo, a navegacdo direta de uma

4. classe para os documentos arquivisticos produzidos
nesta classe e a selecdo, recuperacdo e
apresentacdo direta dos documentos arguivisticos e
de seus conteddos por meio desse mecanismo.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que executar pesquisa de forma

7 apresentacdo dos documentos integrada, isto &, apresentar todos os documentos e

5. dossiés/processos, sejam eles digitais, hibridos ou
convencionais, que satisfacam aos pardmetros da
pesquisa.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem gue permitir que todos os

7 apresentacdo dos documentos metadados de gestdo de um documento ou

B. dossié/processo possam ser pesguisados.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve permitir que o contelddo dos

7 apresentacdo dos documentos documentos em forma de texio possa ser

i pesquisado.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que permitir que um documento ou

7 apresentacdo dos documentos dossié/processo possa ser recuperado por meio de

B. um nimero identificador.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem gue permitir gue um documento ou

7 apresentacdo dos documentos dossié/processo possa ser recuperado por meio de

9. todas as formas de identificacdo implementadas,
incluindo, no minimo: identificador; titulo; assunto;
datas; proced&ncialintere ssado;
autor/redator/originador; classificacdo de acordo
com plano ou codigo de classificacdo.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve fornecer uma interface que

8 apresentacdo dos documentos possibilite a pesquisa combinada de metadados e

0. de conteddo do documento por meio dos
operadores booleanos "8", "ou” e "ndo".

1 Pesquisa, localizacdo e O Software pode permitir 0 uso de periodos tipicos

8 apresentacdo dos documentos de pedidos de pesquisa nos campos de data, como,

1. por exemplo, "semana anterior”, "més corrente”.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve permitir a utilizagdo de caracteres

B apresentacdo dos documentos coringa e de fruncamento a direita para pesquisa no

2. contelido do documento.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve permitir que os usuarios

B apresentacdo dos documentos armazenem pesquisas para reufilizagdo posterior.

3.

1 Pesquisa, localizagdo e Quando o drgdo ou entidade utilizar tesauros ou

8 apresentacdo dos documentos vocabulario controlado, O Software deve ser capaz

4. de realizar pesquisa dos documentos e
dossiés/processos por meio da navegacdo nesses
instrumentos.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que permitir a pesquisa e

8 apresentacdo dos documentos recuperacdo de uma unidade de arguivamento

5. completa e exibir a lista de todos os documentos

que a compdem, como uma unidade e num unico
processo de recuperacdo.
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1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem gue limitar o acesso a qualguer

B apresentacdo dos documentos informacdo (metadado ou contelddo de um

B. documento arguivistico) se restricies de acesso e
guesties de seguranca assim determinarem.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que apresentar o resultado da

8 apresentacdo dos documentos pesquisa como uma lista de documentos e

T dossiés/processos digitais, convencionais ou
hibridos que cumpram os pardmetros da consulta e
deve notificar o usuario se o resultado for nulo.

1 Pesquisa, localizacdo e Apds apresentar o resultado da pesguisa, O

B apresentacdo dos documentos Software tem gue oferecer ao usuario as opgies:

B. visualizar os documentos e dossiés/proce ssos
resultantes da pesquisa; redefinir os pardmetros de
pesguisa e fazer nova consulta.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve permitir gue os documentos e

B apresentacdo dos documentos dossiés/processos apresentados emuma lista de

9. resultados sejam selecionados e, em seguida,
abertos por meio de um cligue ou togue de tela ou
acionamento de tecla.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que ser capaz de exibir em tela

9 apresentacdo dos documentos todos os tipos de documentos capturados.

0.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que ser capaz de imprimir os

g apresentacdo dos documentos documentos capturados, preservando o formato

1. produzido pelas aplicagies geradoras.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem gque permitir a impressdo de uma

9 apresentacdo dos documentos lista dos documentos e dossiés/processos

2. resultantes de uma pesquisa.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem gue permitir que todos os

9 apresentacdo dos documentos documentos de um dossiéfprocesso sejam

3. impressos em uma dnica operacde, na sequéncia
determinada pelo usuario.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa

9 apresentacdo dos documentos e exibicdo de documentos e dossiés/processos,

4 simultaneamente | para diversos usuarios.

41.2 TREINAMENTO NA OPERAGAO DO SOFTWARE

A implantacio do software exige que sejam realizados treinamentos essenciais & compreensdo do usuario para a
tecnologia que estd sendo implantada e facilitar a Gestdo da Mudancga.

O treinamento ocorrerd em horario comercial na sede da Contratante, com carga horaria de 04 (quatro) horas, para até
05 (cinco) servidores, sendo de responsabilidade da Contratante a disponibilizacdo do espaco, com mesas e cadeiras e
equipamentos com acesso d internet.

A Contratada deverd apresentar um cronograma de treinamento de usudrios indicados pela Contratante para ser
executado no periodo de implantagdo do software.

O prazo para a realizagdo dos servigos de Treinamenifo na Operagdo do Software devera ser de até 30 (trinta) dias
corridos, a contar da data de recebimento da Auforzagdo de Servigo.

4.1.3 LICENCA DE USO E SUPORTE MENSAL DO SOFTWARE

A Licenca de Uso do Software, nos termos da Lei N® 9.609/1998, sera na modalidade de locacdo e terd validade durante
a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web, o ndmero de acessos simultineo por usudrio é
ilimitado.

Todas as licencas do possuirdo garantia de atualizagdes de versdo, pelo periodo de vigéncia do contrato.

O Suporte oferecido pela Contratada devera possuir os seguintes niveis de atendimento:
Z Helpdesk:
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Atendimento remoto através de comunicacio telefénica de custo gratuito, servicos de mensagens instantaneas,
software de comunicacio falada e escrita via Internet, pagina da internet para atualizacio de versées, servico de
publicagdo de ddvidas mais frequentes, servico de FTP (transmissdo remota de arquives), comunicacdo remota,
inclusive com acesso aos bancos de dados;

Z Servigo de Suporte Técnico:

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

2 Atendimento "in loco"™:

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

0 Suporte devera, ainda, cbedecer ao seguinte:

2 Possuir um sistema de gerenciamento do atendimento no qual todas as solictag@es 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;

O Informar e realizar as atualizagdes imediatamente ., sempre que ocorrerem atualizagdes dasversies dos mddulos
gque 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 abamo:

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

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

Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha faha, simultdnea ou ndo, no uso do sistema,
estando ainda disponiveis, porém apresentando problemas nivel de severidade é aplicado quando ha a indisponibilidade
no uso do Software:

Prazo de Solugdo DefinitvaNo
maximo de até 48 (quarenta e
oito) horas

Severidade BAIXA: Esse nivel de severidade é aplicado para problemas gque ndo afetem o desempenho e
disponibilidade do Software, bem como para atualizagies de sistema, esclarecimentos técnicos relativos ao uso e
aprimoramento do sistema:

Prazo de Solugdo Definitva No
maximo de até 72 (setenta e
duas) horas uteis.

Sera considerado para efetos do nivel de servico exigido, prazo de solucdo definitiva, como o tempo decorrido entre a
abertura da ordem de servico efetuado pelo Setor Solicitante da Contratante a Contratada e a efetiva recolocacio do
Software em seu pleno estado de funcionamento.

A contagem do prazo de solucdo definitiva de cada chamado serd a partir da abertura da ordem de servigo na Central de
Atendimento disponibilizada pela Contratada, até o momento da comunicaco da solugdo definitiva do problema e aceite
pelo Setor solicitante da Contratante.

Concluida a ordem de servigo, a Contratada comunicard o fato ao Setor Solictante da Confratante e solicitara
autorizagdo para o fechamento do mesmo. Caso o Setor solicitante da Contratante ndo confirme a solugdo definitiva do
problema, o chamado permanecerd aberto até gue seja efetivamente solucionado pela Contratada. Meste caso, a
Contratante fornecera as pendéncias relatvas ao chamado aberto.

Concluida a Implantagdo do Software, a Contratada realzard o servigo de Licenga de Uso e Suporfe do Soffware
duranfe toda a vigénaia do contrafo.

5. ELABORACAO DE INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS:
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5.1.Plano de Classificagao de Documentos - Meio e Fim

5.1.1. O Plano de Classificagdo de Documentos & o instrumento, utilizado para classificar todo e qualquer documento de
arquivo, produzido ou recebido pelo drgdo, no exercicio de suas funcdes e atividades;

5.1.2. Entende-se por classificacdo de documentos a segquéncia das operacdes técnicas gue visam a agrupar os
documentos de arquive, relacionando-os ao drgdo produtor, 3 estrutura organizacional, a funcdo, subfuncio e atividade
responsavel por sua produgdo ou acumulacdo;

5.1.3. A contratada devera realizar estudo, sob a supervisdo da Contratante, objetivando a classificacdo de todos os
documentos produzidos e recebidos pela Contratante, no exercicio de suas funcies e atvidades;

5.1.4. O plano de classificagdo de documentos devera ser submetido & Contratante, em conjunto com a tabela de
temporalidade, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias da assinatura do Contrato, o qual serd analisado no prazo de 15
(guinze) dias;

5.1.5. Dentro do prazo acima, além das entrevistas com os servidores da Confratante havera reunides presenciais ou
remotas para acompanhamento e desenvolvimento do trabalho;

5.1.6. Emcaso de aprovacio, a Contratada sera autorizada a emitir a nota fiscal referente ao servigo prestado;

5.1.7. Caso o plano de classificacdo ndo seja aceito pela Contratante, este sera devolvido a Contratada com o
apontamento de todas as observacdes pela Contratante. A Confratada devera efetuar as alteracdes solicitadas e
encaminhar o novo plano de classificacdo a contratada no prazo de 15 {quinze) dias, para a aprovagao final;

5.2. Tabela de Temporalidade de Documental - Meio e Fim:

5.2.1. A Tabela de Temporalidade Documental determina o prazo de guarda dos documentos no arguivo corrente, sua
transferéncia ao arquivo intermediario e a eliminagéo ou o recolhimento ao arquivo permanente;

5.2.2. Os documentos produzidos, organicamente, pelas instituigde s, no desenvolvimento das suas atividades e fungdes,
possuem um ciclo vital préprio e devem ser controlados para evitar o acimulo desnecessario de papéis e outros suportes
informacionais, gue prejudiguem a recuperacdo rapida das informacdes;

5.2.3. A Tabela de Temporalidade de Documentos de arguive & o instrumento técnico utilizado para o controle e
acompanhamento do ciclo vital dos documentos;

5.2.4. A avaliagdo consiste em identificar valores para os documentos, independentemente do seu suporte (papel, filme,
fita magnética, disquete, disco otico etc ), e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua guarda
ou eliminagdo, contribuindo para a racionalizacdo dos arquivos e eficiéncia administrativa, bem como para a preservagdo
do patrimdnio documental;

5.2.5. A Tabela de Temporalidade Documental é o instrumento fundamental de avaliagdo, considerando gue registra o
ciclo de vida dos documentos. Mela devem constar os prazos de arquivamento dos documentos no Arquivo Corrente, de
sua transferéncia ao Arguivo Intermediario e de sua destinagdo final, guando se determina sua eliminagdo ou
recolhimento ao Arquivo Permanente. Também devem constar orientagies quanto & microfimagem ou digitalizacdo (se
regulamentada em legislagdo) de documentos que necessitem ser guardados por prazos muito longos, mas que néo
possuem valor permanente;

5.2.6. Os trabalhos da elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos ou recebidos pela Prefeitura
Municipal de Baixo Guandu deverdo observar os principios do conceito das trés idades documentais, que definiu os
pardmetros gerais para arguivamento e destinacio dos documentos de arquive. O concetto das trés idades entende que
o5 arguivos de uma organizacdo podem ser divididos em trés momentos: corrente, intermediario e permanente;

5.2.7. A elaboragdo de uma Tabela de Temporalidade presume o conhecimento necessario da Legislagdo Brasileira,
especialmente a seguinte:

5.2.7.1. Constituicdo Federal;

5.2.7.2. Lei Federal n® 8.159/91, que trata da politica nacional de arguivos publicos e privados e da outras providéncias;
5.2.7.3. Codigo Civil Brasileiro, especificamente os artigos 161 a 179, que tratam da prescricdo e decadéncia (Leis como
as de n®3.071 e 3.725 sdo fundamentais);

5.2.7.4. Codigo Tributario Macional - que traz os prazos de imposto de renda e de documentos de interesse do fisco;
5.2.7.5. Cadigo Comercial Brasileiro - que tem indmeros dispositivos sobre prazos de prescrigdo;

5.2.7.6. Outras normas que dispdem sobre: direito autoral, respeito a honra e 8 imagem das pessoas, sigilo etc;

5.2.8. A metodologia de adequacio da Tabela de Temporalidade deverd fundamentar-se nas fungies e atvidades
desempenhadas pela Prefeitura Municipal de Baixo Guandu, tomando-se por base o conteddo da informacdo, contida
nos documentos, pois somente desta maneira é possivel realizar a analise e a selecio documental, com racionalidade e
seguranca;

5.2.9. Na elaboracdo deverdo ser feitos o0s sequintes procedimentos metodoldgicos:

5.2.91. Levantamento de dados relativos as fungdes e atividades desenvolvidas na area de administragdo geral, bem
como naguelas especificas do drgdo (atividade-fim);

5.2.9.2. Definigdo dos conjuntos documentais;

5.2.9.3. Entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e execugdo das atividades as quais se referem os
conjuntos documentais definidos, obtendo informacdes referentes & vigéncia, a legislagdo que regula as atividades os

Rua Fritz Von Lutzow, 217 - Bairro Centro - Baixo Guandu - ES Cep.: 29.730-000 Page 34 of 114



w ESTADO DO ESPIRITO SANTO

}j\ PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU ?/----' L
"'r' SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMNISTRAGAO et

==k ! / ]
L 9,4” EDITAL s 5

T Pregéo Presencial N° 000005/2023

prazos de prescricdo, a existéncia de outras fontes recapitulativas, & frequéncia de uso dos documentos, e aos prazos de
precaucdo, cuja necessidade é ditada pelas praticas administrativas;

5.2.9.4. Levantamento de informacies sobre linha de pesquisa da histdria, com objetivo de orientar a identificacdo dos
documentos de valor permanente;

5.2.10. A Tabela de Temporalidade devera conter os seguintes campos:

5.2.10.1. Tipo do Documento, de acordo com o definido no Plano de Classificacdo de Documentos da Prefeitura
Municipal de Baixo Guandu. Meste campo devera ser apresentado, o conjunto documental produzido e recebido,
hierarguicamente distribuido, de acordo com as funcdes e atividades desempenhadas pela instituicdo e representados
pelos codigos e titulos das classes e suas subdwvisdes;

5.2.10.2. Prazo de guarda: refere-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases corrente e
intermediaria, visando atender, exclusvamente, as necessidades da administracdo gque os gerou, mencionade,
preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a parir de uma acdo concreta, que devera,
necessariamente, ocorrer em relagdo a um determinado conjunto documental. Entretanto, deve-se ser objetivo e direto
na definicdo da acdo - exemplo: até aprovacio das contas; até homologac3o da aposentadornia; e até quitagdo da divida.
O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o documento & frequentemente consultado,
exigindo sua permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase intermediaria relaciona-se ao periodo em que o
documento ainda & necessario 4 administracdo, porém com menor frequéncia de uso, podendo ser transferido para
arquivo;

5.2.10.3. Destinacdo final - neste campo devera ser registrada a destinacdo estabelecida que pode ser a eliminagdo,
quando o documento ndo apresenta valor secundario (probatdrio ou informative) ou a guarda permanente, quando as
informagdes contidas no documento sdo consideradas importantes para fins de prova, informacgio e pesquisa;

5.2.10 4. Observagdes - neste campo deverdo ser registradas informagdes comple mentares e justificativas, necessarias
a correta aplicacdo da tabela. Incluem-se, ainda, orientagies guanto a alteracdo do suporte da informacio e aspectos
elucidatvos quanto 3 destinacdo dos documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados.
Meste campo devera, também, ser preenchido com as referéncias legais (internas e externas) que fundamentaram os
prazos de temporalidade e a destinacdo propostos;

5.2.11. A contratada devera realizar todos os estudos, sob a supervisdo da Contratante, objetivando apresentacdo da
tabela de temporalidade de todos os documentos produzidos e recebidos pela Contratante, no exercicio de suas funcgdes
e atividades, observando o plano de classificagdo apresentado pela Contratada em etapa anterior, e j@ aprovado pela
Contratante;

5.2.12. A tabela de temporalidade devera ser submetida a Contratante, em conjunto com o plano de classificacdo de
documentos, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias da assinatura do Contrato, o qual sera analisado no prazo de 15
(quinze) dias;

6. ORGANIZACAO DO ACERVO DOCUMENTAL

6.1. O servigo de Organizagdo do Acervo Documental Acumulado contemplara o Arquivo Permanente e Intermediario do
Municipio de Baixo Guandu totalizando aproxmadamente 6.200 (seis mil e duzentas) caixas-box. Esta etapa devera
ser realizada nas dependéncias da Contratante. Parte do Acervo Acumulado encontra-se no Arquivo Geral da Prefeitura
Municipal de Baixo Guandu e a outra parte encontra-se nas secretarias e escolas do Municipio. Sera de responsabilidade
da Contratante a retirada do acervo acumulado de seu local de origem e a sua guarda temporaria durante a realizacio do
servigo, ndo sendo permitida a cobranca de nenhumvalor adicional & Contratada.

a) Triagem

Esta & a primeira etapa da organizacio, onde os documentos serfo conferidos e separados de acordo com sua tipologia.
A triagem sera feita de forma manual pelos funcionarios da Contratada. Apds devidamente separados, os documentos
serdo encaminhados para a higienizagao.

b) Higienizagdo

Mesta etapa os documentos passardo por uma andlise prévia pelos profissionais de higienizagdo de documentos da
Contratada. Essa andlise tem como objetivo verificar se o documento precisara de limpezathigienizagdo. Ao ser
constatado gue o documento possui qualquer tipo de material que venha prejudicar o resto do processo de organizacdo e
armazenamento, eles receberdo o devido tratamento de higienizagdo, que compreende 3 retirada da poeira e outros
residuos estranhos aos documentos por meio de técnicas adeguadas de acordo com as normas que regem a
conservacdo preventiva de acervo documental

c) Organizagdo
Z Compreende nas tarefas de:
- Separacdo dos documentos a serem eliminados verificando se cumpriram os prazos estabelecidos pela Tabela
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de Temporalidade para guarda nas fases corrente, intermediaria.

- Eliminacdo das cdpias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo conjunto ou dossié.

- BEliminacdo dos documentos cujas informacdes basicas possam ser recuperadas em outros documentos.

- Elaborago de listagens dos documentos que serdo eliminados, de acordo com a Resolugdo n® 07, do
COMNARG, de 20/05/97.

- Classificacdo dos documentos, localizando a classe e subclasse em que o conteddo informacional do documento
se enguadra.

- Ordenagdo dos documentos de acordo com os conjuntos documentais definidos na Tabela de Temporalidade.

- Arguivamento dos documentos nas pastas, caixas de arquivo, armarios ou estantes previamente identificados e
organizados pelo codigo de classificacdo, de acordo com os critérios de ordenacdo definidos para cada tipologia
documental.

d) Identificagdo

Um funcionario da Contratada montara a caixa, de acordo com seu limte de utiizagdo e ird associa-la a uma etiqueta.
Esta efiqueta sera afixada na frente da prdpria caixa, garantide sua futura identificacdo, tanto no sistema gestor do
acervo guanto fisicamente.

Elaboragao da Listagem de Eliminagao de Documentos: A Contratada devera elaborar a Listagem de Eliminac&o de
Documentos, de acordo com as resolugdes do COMARQ.

A Prefeitura de Baxo Guandu, para proceder a eliminacdo, devera elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacdo
de Documentos, em perigdico oficial, para dar publicidade ac fato de que serdo eliminados os documentos relacionados
na Listagem de Eliminagdo de Documentos e aguardar o prazo para a realizagdo da eliminagao.

A Contratada devera dispor os documentos a serem eliminados em local especifico e identificados.

A Prefeitura de Baixo Guandu, responsavel pela eliminacdo dos documentos, apds efetiva-la, devera elaborar o Termo
de Eliminacdo de Documentos, que tem por objetivo registrar as informacdes relativas ao ato de eliminacdo, devendo
ser dada publicidade, encaminhando uma cdpia do Termo ao Arguivo Pulblico Estadual, para ciéncia de gue a
eliminacdo foi efetivada.

Pontos de Atencao:
2 A Prefeitura de Baixo Guandu somente podera eliminar documentos caso tenha constituida a Comissdo de
Avaliagdo de Documentos;
2 Aeliminagdo de documentos de carater piblico sera efetuada por meio de fragmentagdo manual ou mecanica,
com garantia de que a descaracterizagdo dos documentos ndo possa ser revertida;
2 A eliminacdo dos documentos devera, obrigatoriamente, ocorrer com a supervisdo de responsavel designado
pela Prefeitura de Baixo Guandu para acompanhar o procedimento;
O A Contratada devera fornecer periodicamente, ou quando solicitado pela Contratante, a relagdo de documentos
passiveis de eliminagdo que estejam com seus prazos de guarda expirados;
Z Cadastramentolindexagio dos documentos: Consiste no cadastramento individual dos processos ou no
cadastramento dos documentos avulsos com o maximo de informacdo para posterior consulta, tais como: unidade
administrativa, tipologia documental, datas/periodos,

lentificacio da caixa de arguivamento, entre outros. A gquantidade de indexadores é variavel, podendo chegar a 06
(seis) campos (indexadores). Aindexacdo devera ser efetuada no Software.

Acervo Documental acumulado da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu & de aproximadamente 6.200 (seis mil e
duzentas) caixas box.

As Caixas para organizagdo dos documentos serdo fornecidas pela Contratante.

wrazo para a realizagao do servigo de Organizagdo de Documenios devera ser de afé 12 (doze) meses, a contar da
daia de recebimenio da Autorizagéo de Servigo.

7. DIGITALIZACAO E INDEXACAO DE DOCUMENTO

Esta etapa sera executada em 04 (quatro) fases: preparacdo.digitalizacdo, conclusdo e Indexacdo, conforme
especificado a sequir:

a) Preparagdo

Consiste na higienizagdo e organizacdo do material a ser digitalizado, bem como definicdo das técnicas para recuperar
os documentos a serem digitalizados seguindo criteriosamente os seguintes passos:

Z Remocgdo do pd e demais sujidades a seco, utlizando-se de trinchas, escovas macias, pincel e flanelas de algoddo;

Z Remocgdo dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores metalicos ou grampos, clips, insetos, e
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outros agentes que provocam a deterioragcio dos documentos. Em sendo constatada a existéncia de fita adesiva em uma
das folhas, deve-se observar a sua finalidade e somente digitalizar a pagina apés a reproducdo do ariginal por fotocd pia;
Z Preparacio dos documentos para o processo de digitalizacdo, com a realzacdo das tarefas tais como
desencadernacéo, retirada de grampos, verificacio de partes dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento destes;

O Selegdo das pecas para digitalizagdo e armazenamento em localizagdo fisica adeguada e previamente preparada
para tal finalidade;

b) Digitalizag a0

Adigitalizacdo propriamente dita sera executada observando rigorosamente as fases abaixo:

# Digitalizacdo dos documentos, que consiste na configuracdo do processo de digitalizagdo (definicio de parametros de
cor (bitonal ou escala de cinza ou colorido, conforme originais), contraste, resolucdo, supressdo de fundos (utiizando
software apropriado) entre outros) e insercdo dos lotes de documentos para leitura pelo scanner, gerando os arquivos de
imagem no computador;

= Tratamento de Imagens com correcdo (ajuste vertical, eliminagdo de sujeiras) e aplicacdo de filtros (contraste e
clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o original, devendo a Contratada digitalizar
o5 documentos tantas vezes guantas bastem para atingir a fidelidade dos documentos originais apresentados pela
Contratante, além de devalvé-los em seu fiel estado fisico, tudo isso sem acréscimo no guantitatvo diario produzido. Mo
caso de folhas recicladas devera a contratada utilizar-se de software com capacidade para eliminarfdescartar/suprimir o
fundo, como por exemplo, o kofax.

c) Conclusao

= Conferéncia das paginas;

» Conferéncia dos Processos recebidos para digitalizagéo;
» Preparacdo dos documentos para devolugdo;

d) Indexacao

Consiste no cadastramento dos indices relacionados aos documentos digitalizados no Software para posterior
recuperacdo.

Cada documento serd indexado com até 06 (seis) indices: Tipo do Documento, Mdmero, Ano, Assunto, Data do
Documento e etc.

s Das Caracteristicas Tecnicas para Digitalizagao

Os documentos deverdo ser digtalizados e armazenados atendendo ao padrdo no formato PDF/A - 1B(150 13005-1),
com compressdo de imagens TIFF tipo G4 ou superior com recurso PDF PESQUISAVEL (gue permita o reconhecimento
de textos através de identificacdo de caracteres "OCR");

Os arguivos digitalzados devem guardar plena fidelidade com a imagem do original em papel de forma gque nio haja
nenhuma mudanca em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatacdes, graficos, fotos/imagens ou
qualguer coisa que torne questionavel a identidade entre o documento digitalizado e o original.

A gualidade da resolucio padrio de digitalizacio das paginas deve serno minimo de 200dpi (monocromatica), devendo
a Contratada tomar todas as provid&ncias necessarias para atender a digitalizacio nesta resolucdo;

Os nomes dos arquivos PDFs gerados a partir da digitalizacdo deverdo seguir 02(dois) indices de busca e localizagdo em
fungdo do nimero e ano do documento;

Ao final da etapa de Digitalizagdo a Contratada devera emitir os relatorios considerando como "folha digitalizada” aguela
que foi passivel de indexacdo e digitalizagdo no Software.

Serdo digitalizados e indexados nesta etapa 1.500.000 (Hum milhdo e quinhentas) paginas.

8. SOFTWARE DE GERENCIAMENTO ATOS NORMATIVO S COMPILADOS

Requisitos minimos do modulo de Gerenciamento de Atos Normativos Compilados
Possuir fungdo para inclusdo, alteracio, consulta e exclusido de Espécies Normativas;
Possuir fungdo para inclusio, alteracdo, consulta e exclusdo de Autores do Ato Normativo;
Possuir fungdo para inclusio, alteracdo, consulta & exclusdo de Temas do Ato Normativo;
Possuir fungdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de Vocabulario Contfrolado;
e
e
e

[NETAEL -

Possuir fungdo para inclusio, alteracdo, consulta e exclusdo de Tipos de Remisséo;

Possuir fungdo para inclusio, alteracdo, consulta e exclusdo de Situacio dos Atos Mormativos;

Possuir funcdo para inclusdo, alteracio, consulta e exclusdo de Atos Mormativos;

Permittir a vinculagdo de Temas a um determinado Ato MNormativo;

Permitir a vinculagdo de termos, constantes do Vocabulario Controlado, a um determinado Ato Mormativo;
Permitir a vinculagdo de Remissdes a um determinado Ato Normatio;

Permitir a vinculagdo de Autores a umdeterminado Ato Mormativo;

e = R I R =0 o T = o U
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[) Permiir a anexacio do arquive em PDF do Ato Mormatwo;
m) Permiir a anexacdo do arquive editavel, contendo todas as remissdes e ativa e passiva na prdpria estrutura do
Ato Mormativo;

2 Requisitos minimos do médulo do Portal da Atos Normativos Compilad os

a) Integralmente desenvolvido em linguagem de programagdo WEB e tenha sido desenvolvido em um framework
front-end que permita a criacdo de portais responsivos, tais como o Bootstrap ou outro que garanta as mesmas
funcionalidades;

b) Obedecer aos padries 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; .

c) Disponibilizar Consulta Geral, por Espécie Normativa, por Tema, por Situagdo, por Autor, por Indice Cronoldgico;
d) Ma Consulta Geral, permitir que o usuario utilize os seguintes argumentos de pesquisa: Espécie Mormatwva,
Mimero do Ato Mormative, Ano, Periodo, Autor, Assunto e Tema;

e) Ma Consulta por Espécie Mormativa, listar as espécies e as respectivas quantidades existentes; Ao clicar em
uma determinada espécie, listar os Atos Normativos vinculados;

f} Ma Consulta por Tema, listar os temas e as respectivas quantidades existentes; Ao clicar em um determinado
tema, listar os Atos Mormativos vinculados;

g) Ma Consulta por Situacdo, listar as situagies e as respectivas guantidades existentes; Ao clicar em uma
determinada situacdo, listar os Atos Mormativos vinculados;

h) Ma Consulta por Autor, listar os autores e as respectivas guantidades existentes; Ao clicar em um determinado
autor, listar os Atos Normativos vinculados:;

i) Ma Consulta por Indice Cronoldgico, listar os anos que contem Atos Mormatives cadastrados; Ao clicar em um
determinado ane, listar os Atos Mormatives vinculados;

]} Mo resultade de todas as consultas existentes, listar o total de registros enconfrados a Espécie Mormatwa,
Mimero e Ano do Ato Mormative, Data de criacdo, Situacdo e Ementa;

k) Selecionando um dos Atos Mormativos listados no resultado das consultas, disponibilizar a Ficha do Ato
Mormativo contendo as seguintes informacdes: Espécie Mormativa, Mimero e Ano do Ato Mormatvo, Data de
criagdo, Situacdo, Autor, Remissio Ativa (Espécie, Mdmero e Ano do Ato Mormativo Alterado, e Remissdo) e
Remissdo Passiva (Espécie, Mimero e Ano do Ato Normativo Alterador, e Remissao);

[) Ma Ficha do Ato Mormativo, possuir link para acessar o Ato Normative Compilado, o Ato Mormativo Digitalizado;
m) Disponibilizar links para Legislagdo em Destague;

n) Ma Ficha do Ato Normativo, ao clicar no Autor, listar todos os Atos Mormativos vinculados a este autor;

8.1. COMPILAGCAO DE ATOS NORMATIVOS

O processo de Compilagdo de Atos Mormativos iniciara com o servigo de digitagdo efou digitalizagdo que engloba a
conversdo de documentos em papel fisico para o meio digital, de forma a torna-los editaveis e permitir sua alteracéo
textual;

(Quando houver a necessidade de digitalzagdo dos Atos Normativos, sera utilizado scanner, com posterior utilizacdo de
programa OCR para reconhecimento dos caracteres, de forma a garantir a geracdo de documentos editaveis;

Sera de competéncia da Contratada a retrada de clips, grampos, colchetes ou quaisquer outros materiais gue
prejudiquem a conversdo para o meio digital. Mo caso de livros encadernados, devera a mesma zelar por sua integridade
durante o manuseio;

Devera haver uma padronizacdo da formatacdo (fontes, paragrafos, etc), o que sera prévia e oportunamente informado
pela Administragdo. Qualguer caso ndo previsto devera ser objeto de prévia consulta;

Constara ao final de cada documento editavel, a data de sua publicacdo, bem como o alerta de que o Ato MNormativo
compilado ndo substitui os originais arguivados na Prefeitura Municipal de Baco Guandu;

Os arguivos compilados deverdo se apresentar de forma editavel, no formato HTML ou 100% compativel, possibilitando
a insergdo de hiperlinks para outros arguivos que lhes sejam diretamente correlatos;

A prdpria Contratada, quando da geracdo dos arquivos editaveis, devera providenciar gue esses arguivos ja possuam
tais hiperlinks quando houver a referéncia ou citagdo de outra norma;

Deverd haver um arquivo para cada documento, ou seja, independentemente do ndmero de paginas que um Ato
Mormativo venha a possuir, todas essas informacies deverdo estar contidas em um dnico arquive. Ao final havera tantos
arquivos guantos Atos Normativos existirem;

Os Atos Mormativos Compilados deverdo ser indexados no Software para Gerenciamento de Atos Mormativos, utilizado
pela Prefeitura Municipal de Baixo Guandu.

Serdo compiladas as seguintes espécies normativas: Lei Ordinaria, Leis Complementares, Leis Organica e Emenda a Lei
Organica;
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8.2. CLASSIFICACAO TEMATICA DE ATOS NORMATIVO 5

A Classificagdo Tematica dos Atos Mormativos sera executada através da leitura criteriosa e indexacdo de todo o acervo
de Legislagio do municipio de Baxo Guandu.

Cada Ato Mormativo poderd estar vinculado a um ou mais temas relevantes, que deverdo ser indexados no Software
para Gerenciamento de Atos Mormativos, utilizado pela Prefeitura Municipal de Baixoe Guandu.

Os Atos Normativos poderdo ser classificados pelos seguintes Temas:

Administragio Municipal, Agentes Publicos; Agriculfura;, Agropecudria; Assisténca Social;, Associagies e Conselhos
Municipais, Concurso Fublico/Frocesso Seletivo, Contratos e Convénios; Cultura; Datas Comemorativas, Defesa do
Consumidor, Denominagdo de Proprios Publicos, DesafetagioDesapropriagioDoagdoComodato; Direitos Humanos;
Edificagio e Obras; Educagdo; Esporte e Laser; Finangas Publicas; Habitagio, Honrara, Inddstria, Comércio e Servigos;
Meio Ambiente; Patrimdnio Publico, Pelréleo e Gas; Poder Legisfativo; Politica e Fundiaria; Saneamento Basico, Salde
Piblica; Subvengio Social; Trabalho, Emprego e Renda; Transporte e Transito; Turismo; Urbanismo, Utlidade Pablica.
Durante a etapa de classificacdo, caso surja 3 necessidade da criacdo de novos temas, a Contratada devera validar junto
a Contratante, que sera responsavel pela aprovacio;

Serdo classfficadas as seguintes espécies normativas: Lei Organica, Emendas a Lei Orgdnica, Leis Complementares e
Leis Ordinarias;

A Classificagdo Tematica dos Atos Normativos além de refinar e melhorar as consultas a base de dados de
lLegislacdo servira como suporte para um futuro processo de Consolidagdo de Leis, desenvolvido pela
Administragdo Municipal;

8.3. DIGITALIZACAO E INDEXACAO DE ATOS NORMATIVOS

O processo de digitalizagdo abrangera os Atos Normativos produzidas pelo municipio de Baixo Guandu;

Este servico serd executado em 03 (trés) fases (preparacdo, digitalizacdo e conclusdo), conforme especificado a seguir:
a) Preparagdo: consiste na higienizagdo e organizacdo do material a ser digitalizado, bem como definigdo das
técnicas para recuperar os documentos a serem digitalizados seguindo criteriosamente os seguintes passos:

2 Remocdo do pé e demais sujidades a seco, ulilizando-se de trinchas, escovas macias, pincel e flanelas de
algod&o;

2 Remocdo dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores metalicos ou grampos, clips, insetos, e
outros agentes que provocam a deterioracio dos documentos. Em sendo constatada a existéncia de fita adesiva em
uma das folhas, deve-se observar a sua finalidade e somente digitalizar a pagina apds a reprodugdo do original por
fotocdpia;

Z Preparagdo dos documentos para o processo de digitalizagdo, com a realizagdo das tarefas tais como
desencadernacdo, retirada de grampos, verficacdo de partes dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento
destes;

Z Selegdo das pecgas para digtalizagdo e armazenamento em localizagdo fisica adequada e previamente
preparada para tal finalidade;

b) Digitalizacdo: devera ocorrer de todas as paginas dos Atos Mormativos, observando rigorosamente as fases
abapo:

2 Digitalzacdo dos documentos, gue consiste na configuracdo do processo de digitalizacio (definicdo de
parametros de cor (bitonal ou escala de cinza ou colorido, conforme originais), contraste, resolucio, supressio de
fundos (utilizando software apropriade) entre outros) e inserco dos lotes de documentos para leitura pelo scanner,
gerando os arguivos de imagem no computador;

O Tratamento de Imagens com correcdo (ajuste vertical, eliminacdo de sujeiras) e aplicacdo de filtros (contraste e
clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o original, devendo a Contratada
digitalizar os documentos tantas vezes gquantas bastem para atingr a fidelidade dos documentos originais
apresentados pela Confratante, além de devolvé-los em seu fiel estado fisico, tudo isso sem acréscimo no
quantitativo diaric produzido. Mo caso de folhas recicladas devera a contratada utilizar-se de software com
capacidade para eliminar/de scartar/suprimir o fundo, como por exemplo, o kofax;

2 Insercdo de 01(um) indice de busca e localizacdo da seguinte forma: numeracdo integral de cada Lei,
individualizados em pastas proprias;

c) Conclusio

2 Conferéncia das paginas;

2 Conferéncia dos Atos Normativos recebidos para digitalizacdo;

2 Preparacdo dos documentos para devolucdo;

A Contratada devera emitir os relatdrios considerando como "folha digitalizada” aguela que foi passivel de indexacio e
digitalizacio no Sistema para Gerenciamento de Atos Normatives Compilados, a ser conferido pelo fiscal de contrato.
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C Das Caracteristicas Técnicas para Digitalizagao

Os documentos deverdo ser digitalizados e armazenados atendendo ao padrdo no formato PODF/A - 1B (IS0 13005-1),
com compressdo de imagens TIFF tipo G4 ou superior com recurso PDF PESQUISAVEL (que permita o reconhecimento
de textos através de identificacdo de caracteres "OCR");

Os arguivos digitalzados devem guardar plena fidelidade com a imagem do original em papel de forma que ndo haja
nenhuma mudanca em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatacées, graficos, fotosimagens ou
qualguer coisa gue torne gquestionavel a identidade entre o documento digtalizado e o original, nos termos da ANSIJATIM
M544 R1993;

A gualidade da resolugdo padrdo de digitalizacdo das paginas deve ser no minimo de 200dpi (monocromatica), devendo
a Contratada tomar todas as providéncias necessarias para atender a digitalizagdo nesta resolugdo;

Os nomes dos arquivos PDFs gerados a partir da digitalizagdo deverdo seguir 02(dois) indices de busca e localizacdo
em fungdo do nimero & ano do documento;

Aindexacdo dos Atos Normativos devera ser feita pela Contratada, utilizando até 0% (cince) indices: Tipo, Mdmero, Ano,
Ementa e Data da Lei;

As Leis Digitalizados deverfo ser indexados no Software para Gerenciamento de Atos Mormativos, utilizado pela
Prefeitura Municipal de Baixo Guandu.

8.4. HOSPEDAGEM DA SOLUGCAO EM DATA CENTER

8.4.1. Hospedagem do Sistema e Base de Dados

Este servico corresponde a Hospedagem do Sistema Web, bem como de toda a base de dados gerada, atendendo aos

seguintes requisitos:

a) Espaco de 100 GB para armazenamento;

b)Taxa de transferéncia mensal de 100 GB;

) Acessos didrios de até llimitado;
} Possuir suporte MySCQL, Postgre SQAL, File Bird & SQAL Server;
Welocidade de acesso de B Gigabits;

) Webmail em portugués;

g) Firewall;

h) Backup didrio;

i) Estatisticas;

1) Suporte Técnico;

[} Painel de Controle em Portugués;

m) Atualizagdo via FTF;

n)Pagina de Erro configuravel;

c
d
&
f

9. CRONOGRAMA MACRO DO PROJETO

A Contratada devera cumprir as metas de produtvidade estabelecidas, sob pena de descumprimente contratual, sako se
apresentar justificativa aceita pelo fiscal do contrato.

SERVICO MES
1]2[3[4]5[6[7]8]09

—
—
—

SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMACOESS (SIGAD)

Implantacio do Software de Gerenciamento de X
temporalidade e classificacio de documentos

Treinamento na operagdo do Software
Elaboracio de Instrumentos Arguivisticos
Organizagdo de Arguivo (Documentos/Processos)
Digitalzacgdo de Paginas e Indexacdo

Compilacdo da Legislacdo Municipal
Classificacdo Tematica da Legislagéo Municipal
Licenca de Uso e Suporte Mensal do Software

L L B B R L
L R R = B
L I B - -

EL R B - -

L R = -

L et (L B -

10. QUALIFICAGAO TECNICA
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10.1. Empresa

Os atestados de capacidade técnica deverdo conter, no minime, as seguintes informacdes: nome das empresas
declarantes, a identificacdo do nome e a assinatura do responsavel, ndmero do confrate, o ndmero de telefone para
contato, bem como a descricdo do escopo dos servigos prestados pela LICITANTE, de forma a comprovar as
experiéncias nas atividades descritas. Esta descrigdo deverd conter dados que permitam o amplo entendimento dos
trabalhos realizados para comparagdo com o escopo a ser licitado e exigido nos respectivos atestados.

Documentos em lingua estrangeira deverdo estar acompanhados da traducdo para a lingua portuguesa.

Admitir-se-a o somatdrio dos quantitativos consignados em atestados que comprovem a simultaneidade de fornecimento
do objeto desde que seja, no mesmo periodo de prestacdo dos servicos. Deverdo ser apresentados, no minimo:

1) Comprovagao de aptiddo da LICITANTE em prestagio de Servigos de Implantagao, Suporte e Manutengao do
Software ofertado com as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo de Referéncia através da apresentacéo
de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizagdo piblica ou privada,
comprobatério da capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:

a) Endereco eletrdnico do Software publicado na Web;

b) Fazer mengdo gque o software implantado contemplou os madulos de: Gestdo Arquivistica, em especial,

Processos fisicos, nos mesmos termos do objeto descrito neste Termo de Referéncia.

2) Comprovagao de aptidao da LICITANTE em prestagao de Servigos em Gestao Documental, com as
caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através da apresentagdo de, pelo menos, 01 (um) atestado
de desempenho atual ou anterior que contemple, no minimo:

a) Elaboragdo em Instrumento Arquivistico;

b) Organizagdo de Documentos;

c) Digitalizagdo e Indexacdo de Documentos.

3) Comprovacgao de aptidao da LICITANTE em prestagao de Servigos de Compilagao de Atos Normativos, de
natureza idéntica ou similar ao da presente lictacdo, compativel em caracteristicas e guantidade com o objeto,
devendo o documento conter o nome, endereco e o telefone do atestador, o nimero do contrato e o endereco
eletrinico da publicagdo dos Atos Normativos Compilados na Web;

4) Comprovagao de aptidao da LICITANTE em prestacao de Servigos de Classificagao de Atos Normativos,
de natureza idéntica ou similar ao da presente licitacdo, compativel em caracteristicas e guantidade com o objeto,
devendo o documento conter o nome, endereco e o telefone do atestador, o nimero do contrato e o endereco
eletrinico da publicagdo dos Atos Normativos Compilados na Web;

10.2. Qualificagtes e Competéncias Profissionais da Equipe Técnica

Assim, na assinatura do contrato. para fins de execucdo 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 Implantagdo do Software e Gestdo Documental.

10.2.1 Profissional em Tecnologia da Informag&o
Este profissional sera responsavel pela Implantacdo do Software e apresentar para fins de comprovacio os seguintes
documentos:
a) Diploma de conclusio de curso de graduacgdo ou pds-graduacdo na area de Tecnologia da Informacio;
b) Apresentar curriculum vitae os guais deverdo constar nas descricdes das experiéncias, além das informacdes
técnicas exgidas, outras informacées necessarias e suficientes para a avaliagdo das experiéncias referenciadas
pela Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia: ldentificacdo da pessoa uridica para a qual se
refere a experiéncia e Periodo de vigéncia do contrato.

10.2.2. Profissional em Arquivologia
Este profissional sera responsavel pela Gestdo Documental e devera apresentar para fins de comprovacdo os seguintes
documentos:
a) Diploma de conclusdo de curso de graduacio em Biblioteconomia, Ciéncia da Informacdo ou Arquivologia;
b) Apresentar curriculum vitae os guais deverdo constar nas descricdes das experiéncias, além das informacdes
técnicas exigidas, outras informacdes necessarias e suficientes para a avaliagdo das experiéncias referenciadas
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pela Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia: ldentificacdo da pessoa uridica para a qual se
refere a experiéncia e Periodo de vigéncia do contrato.

10.2.3. Profissional em Advogado
Este profissional serd responsavel pela Compilagdo dos Atos Mormativos (Legislagdo Municipal) e devera apresentar
para fins de comprovacgdo os seguintes documentos:
a) Diploma de conclusdo de curso de graduagdo com formacgdo no curso de Direito.
b) Apresentar curriculum vitae os quais deverdo constar nas descrigies das experiéncias, além das informagdes
técnicas exgidas, outras informacées necessanas e suficientes para a avaliagdo das experiéncias referenciadas
pela Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia: ldentificacdo da pessoa juridica para a qual se
refere a experiéncia e Periodo de vigéncia do contrato.

11-DAS CONDICOE S DE PAGAMENTO:

111 - Os pagamentos serdo realizados de acordo com os servicos prestados, mediante a apresentacdo pela
DETEMTORA, da Mota Fiscal ao Municipio de Baixo Guandu, através da Unidade Gestora, Secretaria Municipal de
Administracio, acompanhada dos documentos abaixo relacionados:

a) Certiddo Megativa ou Certiddo Positiva com Efeito Megativa, de débitos relativos a Tributos Federais e 3 Divida

Ativa da Unido unificando as Contribuicies Previdenciarias;

b) Cerificado de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Semwvigo - FGTS;

c) Certiddo MNegativa ou Certiddo Positiva com Efeito Megativa, de débitos perante a Fazenda Estadual - Estado

Sede da Empresa;

d) Certiddo Megativa ou Certiddo Positiva com Efeito Negativa, de débitos perante a Fazenda Municipal - Municipio

Sede da Empresa;

e) Certiddo Megativa ou Certiddo Positiva com Efeito Megativa, de débitos perante a Justica do Trabalho.

f} Laudo Técnico para Pagamento, devidamente assinado pelo fiscal da prestacio dos servigos.

1111 - A Mota Fiscal e os demais documentos deverdo ser emitidos pela Detentora e protocolizados no Protocolo Geral
do Municipio de Baixo Guandu, que depois de conferidos e visados pelo Fiscal do Contrato, serdo encaminhados para
processamento e pagamento no prazo de 30(trinta) dias ininterruptos apds a respectiva apresentacéo.

112 - Os pagamentos somente serdo realizados através de Ordem Bancaria, ficando a DETENTORA obrigada a indicar
na Mota Fiscal, a Conta-Corrente e Agéncia Bancaria para emissdo da respectiva Ordem Bancaria.

11.3- Ocorrendo erros na apresentagdo das Motas Fiscais ou nos documentos relativos as obrigagies
fiscais/trabalhistas, serd solicitada a DETENTORA providéncias para retificacdo, ficando estabelecido que o prazo para
pagamento serd contado a partir da data da reqularizagdo da pendéncia.

114 - A Mota Fiscal devera conter o mesmo CNPJ e razdo social apresentados na etapa de Credenciamento e acolhidos
nos documentos da fase de Habilitagdo.

11.5- Qualguer alteracdo feita no Contrato social, ato constitutivo ou estatuto que modifique as informacdes registradas
no certame, deverd ser comunicado o CONTRATANTE, mediante documentacgdo prdpria, para apreciacio da autoridade
competente.

116- O CONTRATANTE podera deduzir do pagamento importdncias que a qualguer titulo [he forem devidos pela
DETEMTORA, em decorréncia de descumprimento de suas obrigagdes.

11.7 - Para a efetivacdo do pagamento, a DETENT ORA devera manter as condicdes previstas no edital no que concerne
a proposta de preco e a habilitagdo.

118- Os precos propostos sdo fixos e ireajustaveis, sem prejuizo do disposto no inciso |1, alinea "d", do art. 65, da Lei
n® §.666/93.

11.9- Menhum pagamento serd efetuado 4 DETENTORA, enguanto houver pendéncia de liquidacdo de obrigacdo
financeira, em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual.

1110 - M&o havera, sob hipdtese alguma, pagamento antecipado.
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12 - DAS OBRIGACOES DA DETENTORA

12.1 - Constituem obrigagdes e responsabilidades da Detentora, além de outras previstas neste instrumento:
a) Cumprir o objeto desta ata, executando os servicos de acordo com as exigéncias deste termo, do edital e de sua
proposta de precos, por meio de recursos necessaros ao perfeto cumprimento das clausulas contratuais,
observados os interesses do Contratante e a legislagdo em vigor;
b) Disponibilizar profissional técnico-especialzado na execugdo dos servigos na forma prevista neste termo,
atendendo as demandas do Contratante;
c) Fornecer ndmeros telefdnicos ficos e modveis ou outro meio igualmente eficaz, para contato entre o fiscal do
contrato e o preposto, ainda que fora do horédrio normal de expediente, sem que isso gere qualguer custo adicional;
d) Responsabilizar-se exclusivamente pelo pagamento de todas as parcelas de natureza trabalhista, previdenciaria
e secundaria, notadamente quanto a seus empregados ou prepostos, ndo existindo nenhum vinculo empregaticio
entre o Contratante e os empregados ou prepostos da Detentora;
e) Reembaolsar, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da data de recebimento do respectivo comunicado,
todos os dnus e custos provenientes de eventuais demandas trabalhistas propostas em face do Contratante, por
funcionarios ou prepostos da Detentora;
f) Disponibilizar, guando solicitado, as guias de recolhimento do FGTS e INSS dos seus funcionarios, sob pena de
responder por perdas e danos;
g) Informar ao Contratante, a relagdo dos funcionarios e suas devidas gualificagdes, os quais integrardo a equipe
técnica responsavel pela execucdo dos semvigos;
h) Emitir relatdrios, com descricdo detalhada de todos os sewigos executados;
i) M&o transferir a outrem, total ou parcialmente, as responsabilidades a que esta obrigada através desta
contratagdo;
]} Arcar com a alimentacdo, hospedagens, transporte e remuneragdo de seus funcionarios, resultantes da execucio
dos servigos;
k) Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento do objeto da presente contratacdo, ficando claro que a acgdo ou
omissdo total ou parcial do Fiscal do Contrato ndo eximira a Detentora de sua responsabilidade quanto 3 execucio
dos servicos;
[) Manter durante a vigéncia da contratacdo, em compatibilidade com as obrigacies assumidas, as condigies de
habilitacdo que culminaram em sua habilitacdo e gqualificacdo, apresentando, sempre que exigido, os comprovantes
de regularidade fiscal;
m) Designar, formalmente, um preposto perante o Municipio de Baxo Guandu e aceito por este, para prestar
esclarecimentos e atender as reclamagdes que por ventura surgirem durante a execucgdo dos servigos, informando
nome completo, CPF, endereco eletrénico, telefone de contato do mesmo, e do substituto em suas auséncias;
n) Prestar os esclarecimentos gue forem solicitados pelo Municipio de Baixo Guandu, cujas reclamagdes referentes
a prestacdo dos servigos se obriga prontamente a atender, bem como comunicar imediatamente ao Contratante
quaisquer fatos ou anormalidades que por ventura possam prejudicar a prestacido dos servicos, principalmente em
situacdes de urgéncia, inclusive nos finais de semana e feriados, a partir de contato feito por meio de telefonia mével
ou outro meio igualmente eficaz;
o) Comparecer, sempre que convocada, ao local designado pelo Municipio de Baixo Guandu, por meio de pessoa
devidamente credenciada, no prazo maximo de 48 (guarenta e oito) horas, para exame e esclarecimentos de
guaisquer problemas relacionados com os servigos contratados;
p) Responsabilizar-se por todo e qualguer dano causado ao patrimdnio do Municipio de Baixo Guandu ou a
terceiros por qualguer de seus funcionarios, representante ou preposto, decorrentes de sua culpa ou daolo, na
execucdo dos servigos contratados;
q) Exercer constante fiscalizagdo de seus empregados, orientando-os no sentido de observar todas as técnicas
necessarias para melhoria da prestacdo dos servigos;
r} Reparar, corrigir, remover ou substituir, s suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal do
contrato, os servicos efetuados em que se verficarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo;
s) Vedar a utlizacdo, na execucdo dos servicos, de empregado que seja familiar de agente plblico ocupante de
cargo em comissdo ou funcdo de confianca no drgdo Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n® 7203, de
2010,
t} Promover a organizacdo técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz e eficientemente, de
acordo com os documentos e especificagdes que integram este Termo, no prazo determinado;
u) Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato.
v} Instruir seus empregados gquanto 8 necessidade de acatar as orientagiies da Administragdo, inclusive guanto ao
cumprimento das Normas Internas, guando for o caso;
w) M&o permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condigdo de aprendiz para
0s maiores de guatorze anos; nem permitir a utilizacdo do trabalhe do menor de dezoito anos em trabalho noturne,
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perigoso ou insalubre;

®) Arcar com o dnus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos guantitativos de sua proposta,
inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o
previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatdrio para o atendimento ao objeto da licitacio, exceto quando
ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1%, do art. 57, da Lei Federal n® 8.666/1993;

y) Tomar as medidas cometivas cabiveis, tdo logo seja notificada.

12.1.1 - A presente contratagdo ndo estabelece vinculo empregaticio entre o Contratante e 0s empregados/prepostos de
responsabilidade da Detentora, e esta na qualidade de empregadora, & a Gnica e exclusiva responsavel pelos descontos
e recolhimentos de todos e quaisquer tributos e contribuicdes trabalhistas, previdenciarias e secundarias que forem
devidos.

13- DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

131 - Constitue m obrigactes do Contratante:
a) Exercer a fiscalizacio da prestacdo dos servicos por meio de servidor especialmente designado para esse fim,
promovendo o acompanhamento, coordenacdo e a fiscalizacdo dos servicos, sob os aspectos guantitativo e
gualitativo, anotando em registro proprio as falhas detectadas e comunicando a Detentora as ocomréncias de
quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas;
b) Atestar a execucdo do objeto, promovendo a liguidacdo da despesa;
c) Efetuar os pagamentos nas condigdes e precos pactuados, desde que cumpridas todas as formalidades e
exigéncias do Contrato;
d) Solicitar ao preposto sempre gue necessario, a adocdo de medidas efetivas de correcdo ou adequacdo dos
semnvigos prestados pela Detentora;
e) Fornecer a Detentora, todos os esclarecimentos necessarios para execucdo dos servigos e demais informacdes
que estes venham a solicitar para o desempenho dos servigos contratados;
f} Colocar & disposicdo da Detentora, registros, documentos e outros informes, proporcionando todas as condigdes
necessaros a execucdo do servico;
g) Disponibilizar espago fisico para os técnicos e prepostos da Detentora, necessarios ao desempenho dos
SEVICos,
h) Publicar o extrato do termo de contrato no Diario Oficial dos Municipios;

14 . DOS PROCEDIMENTOS DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAODOS SERVICOS:

14.1- Os procedimentos de acompanhamento e fiscalizagdo abrangem todas as rotinas necessarias a perfeito
cumprimento deste instrumento, bem como das autorizacies de fornecimento.

142- A execucdo deste instrumento sera acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle, gue
compreendam a mensuracio dos seguintes aspectos, quando for o caso, para posterior comprovacdo.

14 .3- Os resultados alcancados em relacdio 4 DETENTORA, com verificacdo dos prazos, da execucdo e da qualidade
dos produtos/servicos demandados;

14 4- O cumprimento das demais obrigacies decorrentes do contrato, inclusive se a DETENTORA continua mantendo
em compatibilidade com as obrigacdes assumidas, todas as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagdo.

14 5- O gestor da Ata de Registro de Preco, bem como os fiscais dos processos proveniente das solicitacdes de
fornecimento deverdo promover o registro de todas as ocorréncias relacionadas ao fornecimento dos servigos,
determinando o que for necessario & regularizacdo das falhas observadas, conforme as previsdes deste termo.

14 6- A fiscalizacdo podera ser efetuada por meio fotografico, emissdo de relatdrio técnico, bem como a emissio de
notificacdo a DETENTORA.

14 7 - As decis@es e providéncias gue ultrapassarem a competéncia do fiscal deverdo ser solicitadas ao drgao gestor ou
ao Secretario Municipal requisitante guando da solictacio de fornecimento, em tempo habil para a adogdo das medidas
convenientes.

14 .8 - A fiscalizagdo sera exercida no interesse exclusvo do Municipio de Baixo Guandu e ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da DETENTORA por qualguer irregularidade ou responsabilidade no cumprimento deste instrumento
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desta Ata.

14 9- O servidor a ser designado como fiscal do processo sera indicado no ato da emissdo da solicitagdo da presatacdo
dos servigos pelo secretario responsavel pela requisicdo.
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Anexo |l
CARTA CREDENCIAL

Pregao Presencial n® 005/2023

AD PREGOEIRO DO MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU

O abaixo assinado, na qualu:lal:le de respunsauel legal pela empresa........... e, devidamente inscrita
no CMPJ sob o n® ... S o4 1 ¢ J-=T-=Ts (- - RualAv
n®......., Bairro_. Cidade... - -

UF......, vem pela presente, |r1f|:|rrnar a "JS* que D(a} SeE)y coeeee, Carteira de
|dentidade n°__ eeew, B pESSO03 autorizada a representar em todos os atos, a

pessoa ]unn:ln::a acima n::|tada durante a reahzau;an:l do Pregido em epigrafe, podendo para tanto,assinar todas as
declaracies exigidas no edital, proposta de precos, oferecer novos lances verbais, transigir, renunciar a recursos,
reqguerer, assinar, enfim, praticar todos os atos referentes ao certame.

LOCALE DATA

Assinatura ldentificavel
(nome do representante legal da empresa devidamente constituido do contrato social)

Obs.: Devera ser apresentado documento que comprove que o subscritor tem poderes para a outorga,bem
como o original da Carteira de ldentidade do Credenciado.
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MODELO DE DECLARAGAO

DECLARACAO DE ATENDIMENTO AS EXIGENCIAS HABILITATORIAS

Pregao Presencial n® 00572023

AD PREGOEIRO DO MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU

O abaixo assinado, na qualidade de responsavel legalpelaBEmpresa._.....
devidamente inscrita no CHPJ sobo n® ... comsedenaRualAv ... n® .......Bairro___.___.._.

Cidade................ UF._..__ DECLARA sob as penas da lei, que sati-;f-;-a-:zmralgﬁ-;;me-rﬁe todas as exig énc-i-;a-;a‘
habilitatarias previstas no certame epigrafado, em obediéncia ao disposto no inciso VI, do art. 4% da Lein® 10.520/02.

LOCAL E DATA

Assinatura ldentificavel
(nome do representante legal da empresa devidamente constituido do contrato social)
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MODELO DE DECLARAGAOQ

DECLARAGAO DE CUMPRIMENTO AO INCISO Il DO ART. 9° DA LEIN® 8.666/93

Pregao Presencial n® 00572023

AD PREGOEIRO DO MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU

O abaixo assinado, na qualidade de responsavel Iegal pela
empresa........ e e e e e, DBV Id@MENte INscrita no CHNPJ sob o n® cereeee ,COM
sede na Ruadv ... U | ‘Bairro... oo, Cidade_....., UF____, DECLAFEA sob as

penalidades da Lei, que nenhum dos seus socios e qualquer das pessoas por esses desrgnadus para acompanhar o
certame, enconfra-se ligado a gqualguer das pessoas mencionadas no inciso |l do art 9° da Lei n® 8.666/93, por
parentesco com agentes plblicos do drgdo ou entre contratante até o terceiro grau.

LOCAL E DATA

Assinatura Identificavel
(nome do representante legal da empresa devidamente constituido do contrato social)
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MODELO DE DECLARAGAOQ

DECLARACAO DE ENQUADRAMENTO - MICROEMPRESA OU EMPRE SA DE PEQUENO PORTE

Pregao Presencial n® 00572023

AD PREGOEIRO DO MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU

O abaixo assinado, na qualidade deresponsavel legal pelaempresa..........coocoooceeeeeeeeeeee..... devidamente inscrita no
CMPJ sob o n* ... .._....com sede na Ruav ..., n%__.., Baro_ ...
Cidade....... ., UF_._. _ DECLARA sob as penalidades da Lei, que enquadra-se como MICROEMPRESAEMPRESA DE

PEQUENDC PORTE, nos termos do inciso | e Il do art. 3% da Lei Complementar n® 123/2006, e para fins de obtencdo dos
beneficios da referida Lei e suas alteragées, ndo estar incurso em nenhuma das vedacdes do art. 3%, §4°.

LOCAL E DATA

Assinatura Identificavel
(nome do representante legal da empresa devidamente constituido do contrato social)
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MODELO DE DECLARAGAO

DECLARAGCAO DE ENDERECO ELETRONICO

Pregao Presencial n® 005/2023

AD PREGOEIRC DO MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU

O abaixo assinado, na qualidade de respnnséuel legal pelaempresa.................._..._.....__devidamente inscrita
no CHPJ sob o n® .com sede na Rualfv n"... bairro ..

cidade. ..., UF___ DECL;&RA sob as penahdadea da Lei, seu endereu;n “eletrdnico oficial [e mail).... -
telefone [ﬁxn}._._._........_._ Acelular).......... .para nofificar e receber decisdes proferidas no prncedlmentn acima

epigrafado , que tera validade para ciéncia ineq uiunca, produzindo efeitos para contagem de prazos.

LOCAL E DATA

Assinatura Identificavel
(nome do representante legal da empresa devidamente constituido do contrato social)
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MODELO DE DECLARAGAOQ
DECLARACAOQ DE ATENDIMENTO AO INCISO V DO ART. 27 DA LEI 8.666/93

Pregao Presencial n® 00572023

AD PREGOEIRO DO MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU

O abaixo assinado, na qualidade de responsavel legal pela empresa_..._......_..._.. .., devidamente inscrita
no CMPJ sob o n® .com sede na RualAv ... B bairro... e, Cidade

UF......,DECLARA, Stlb as penahdades da Lei, para osfins |:||:| |:I|sp|:|51|:| no inciso "u" |:||:| art. 27 da LEI 8.666/93, acresm-d-;:;

pela Lein®g .854/99, gue ndo emprega menores de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre
emencres de 16 (dezesseis) anos.

Hessalva (se houver): { ) empregamos menores, a partir de 14 (guatorze) anos, na condicdo de aprendizes.

LOCAL E DATA

Assinatura ldentificavel
(nome do representante legal da empresa devidamente constituido do contrato social)
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MODELO DE DECLARAGAO
DECLARAGCAO DE INEXISTENCIA DE FATO SUPERVENIENTE IMPEDITIVO
Pregao Presencial n® 005/2023
AD PREGOEIRO DO MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU
O abaixo assinado, na qualidade de respunséuel Iegal pela empresa. .,
devidamente inscrita no CMNPJ sobon® .. i, com sede na Ruadfy
. n........ Bairro_. Cu:lal:le L UFL. . DECLARA, sob as

pe nas I:Ia LEI de que nao exlste fato supewenlente |mped|twn asua habllltaga{) e que an:ema tndas as exigéncias

do presente Edital. bem como nos submete a todas as disposicdes contidas na Lei 6.666/33 e suas alteracies
posteriores.

LOCAL E DATA

Assinatura ldentificavel
(nome do representante legal da empresa devidamente constituido do contrato social)
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MINUTA DE ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° 2023

Pelo presente instrumento o MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU, pessoa juridica de direito pdblico interno,
inscrito no CHNPJ sob o n® 28.840 427/0001-17, com sede na Rua Fritz Von Lutzow, n"217, Centro, Baixo Guandu - ES,
nesse ato representado .doravante denominado CONTRATANTE, considerando o julgamento da licitagdo na
modalidade Pregdo Presencial n° _ /2023, instaurado sob o Sistema de Registro de Pregos, devidamente homologado
pela autoridade competente conforme Processo n® /2023 RESOLVE registrar o preco do lote listado nesta Ata, da

empresa . inscrta no CHFJ sob o n® ., com sede na Ruatdw. n® |
Bairro -BES , CEP:.____ | neste ato denominada DETENTORA,
representada por (indicar a condigdo ]uru:IH:a do representante perante a empresa, por ex.sdcio, diretor, procurador, etc),
Sr( ) . [nome completo, nacionalidade, estado civil, profissdo), inscnto no CPF sob o
n® . portador da Carteira de ldentidade n® . residente & domiciliada na RualAv.

Bairro - ES, atendendo as condigdes prewatas no Instrumento Convocatdrio & mediante as

clausulas segumtes
CLAUSULA PRIMEIRA - DO OB.JETO:

1.1 - O presente instrumento tem por objeto a formalizagao de registro de pregos para eventual contratagao de
empresa es pecializada para prestagao de servigos técnicos nas areas da ciéncia e da tecnologia da informacgao,
visando a Modernizagao Institucional da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu, atraves da implantagio de uma
solugao web, através da Secretaria Muncipal de Administragdo, confarme relacionados no Anexo | do presente Termo.

1.1.1 - Os quantitativos dos materiais foram mensurados de forma estimativa, ficando facultado a esta Administracio
adquiri-les no todo ou em parte de acordo com sua real necessidade, sem que caiba a empresa vencedora gualguer
indenizacdo pelos guantitativos ndo requistados.

CLAUSULA SEGUNDA -DAS CONDICOES DE PRESTACAQ DOS SERVICOS:

2.1 - 0s servigos contidos neste Termo estdo distribuidos de acordo com a tabela a sequir:

Item Descricao Métric Quant.
a

SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMAGCOES (SIGAD)

1. Implantagdo do Software de Gerencamenio de Unida 01
femporalidade e classificagio de documenios: de acordo com de
0s requisitos estabelecidos neste Termo.

2. Treinamento: Treinamento na operacdo do software, com Turma | 01
turmas de até 05 (cinco) servidores.

3. Elaboragao de Instrumentos Arquivisticos: Plano de Hora 150

Classificagdo e Tabela de Temporalidade dos Documentos de
acordo com os requisitos estabelecidos neste Termo

4. Organizagao Arquivo: Organizar os processo e documentos Caixas 6200
de acordo com os requisitos estabelecidos neste Termo.

5. Digitalizagdo de Documentos: Digitalizacdo de documentos Pagina 1500.000
de acordo com os requisitos estabelecidos neste Termo. 5

E. Compilagdo da Legislagdo: Compilacdo das leis Ordinaria, Atos 3200
Leis Complementares, Lei Organica e emenda a Lei Orgdnica Morma
de acordo com os requisitos estabelecidos neste Termo. tivos

(Leis)

T Classificagdo Temadtica da Legislagdo: Compilacio das leis Atos 3200
Ordinaria, Leis Complementares, Lei Orgdnica e emenda a Lei Morma
Orgénica de acordo com os requisitos estabelecidos ne ste tivos
Termo. (Leis)

B. Licenga de Uso Suporte do Software: Locacdo de licencga de Més 12

uso e Suporte Mensal do Software.

211 - IMPLANTACAO DO SOFTWARE

Rua Fritz Von Lutzow, 217 - Bairro Centro - Baixo Guandu - ES Cep.: 29.730-000 Page 53 of 114



w ESTADO DO ESPIRITO SANTO

‘Pnj\ PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU PR
F‘r’ SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMNISTRAGAO e A

f /,l' L, 1Y ,-""'i‘;'
. S W
| }é“’ EDITAL Wi

T Pregéo Presencial N° 000005/2023

Aconformidade do Software Gerenciamento de temporalidade e classificacdo de documentos com o e-ARQ Brasil, que é
definido pela Resolugdo do Conarg n® 25 de 27V de abril de 2007, o caracteriza como um sistema desenvolvido para
produzir, receber, armazenar, dar acesso e destinar documentos arguivisticos em ambiente eletrdnico, de forma gue ele
possibilitara que os documentos permanegam auténticos e acessiveis por todo o tempo previsto para sua guarda nas
fases corrente e intermediaria.

O e-ARQ Brasil tem por objetivo orientar a implantagdo da gestdo arquivistica de documentos, e fornecer especificagdes
técnicas e indicar os metadados para se desenvolver efou se adguinr O Software.

Referéncias:

e-ARQ Brasi - Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arguivistica de Documentos

<http fwww siga.arguivonacional.gov.brfimages/publicacoes/e-arg.pdfz. Orientagies para contratagdo de SIGAD e
servigos comelatos <http./www conarg.gov_br/image s'ctde/Crientacoes/Orientacac tecnica 1.pdf=

2.1.1.1 Requisitos Gerais Exigidos i .
O SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMAGOES (SIGAD) devera possuir os seguintes
requisitos:

Id. | Assunto Requisito
1. Reguisitos Gerais Devera utilizar Banco de Dados Relacional;
2. Requisitos Gerais Todos os Mddulos gque compiem esta solugio

deverdo estar integrados;

3. Requisitos Gerais Assegurar a leveza do sistema tendo
compatibiidade com os diversos navegadores, tais
como o Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla
Firefox, bem como os sistemas operacionais
existentes Windows e Linux, e ainda atender aos
requisitos de acessibilidade;

Requisitos Gerais Possuir interface amigavel e intuitiva;

5. Requisitos Gerais Possuir todas as mensagens e telas dos mddulos
gue compdem o software exibidas em idioma
portugués Brasil;

B. Reguisitos Gerais Todos os mddulos componentes devem permitir,
sem comprometer a integridade do sistema, a sua
adaptacdo as necessidades da Contratante, por
meio de parametrizacies e customizacdes;

T Requisitos Gerais Utilizar o TCPAP como protocolo padrio de
comunicacdo interagindo as diversas camadas do
software;

B. Requisitos Gerais Permitir que as estagdes de trabalho possam ser

locais ou remotas, conectadas a LAN cabeada,
WAN ou a rede Wireless;

9. Mddulo de Seguranca O acesso ao software devera ser acessivel
especificamente através de permissdo de uso
somente a usuarios autorizados. Para cada tarefa
autorizada, o administrador de seguranca devera
poder especificar o nivel do acesso do usuario;

Mddulo de Seguranca Quanto ao acesso aos dados, o gerenciador devera
oferecer mecanismos de seguranga gue impegam
usuarios ndo autorizados de efetuar consultas ou
alteragdes em alguns dados de forma seletiva,
garantindo o sigilo de processos restritos;

1 Mddulo de Seguranca As autorizacdes ou desautorizagdes, do acesso

1. pelo usuario aos Mddulos e Funcdes do sistema
deverdo ser dindmicas e ter efeito quando usuario
logar novamente no software;

O =
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1 Mddulo de Seguranca O software devera permitir a customizacio dos

2. menus de acesso as funcionalidades, podendo
atribuir um perfil a usuarios especificos;

1 Mddulo de Seguranca Permitir a inclusdo, alteragdo e consulta de Pessoas

3. (Fisicas ou Juridicas) ao software;

1 Mddulo de Seguranca FPossuir funcdo para inclusio, alteracdo, consulta e

4. exclusdo de Setores ao software. Nesta
funcionalidade, o software devera permitir a
vinculagdo de Pessoas a um determinado Setor
especifico;

1 Mddulo de Seguranca Permitir a inclusdo, ateracio e consulta de

5. Usuarios, podendo inclusive reiniciar a senha do
usuario guando necessario;

1 Mddulo de Seguranca Possuir funcionalidade para ndo permitir o

B. cadastramento de um Usuario sem a vinculagdo a
uma Pessoa;

1 Mddulo de Seguranca Permitir a inclusdo, ateragdo e consulta de Perfis

T de Usuario;

1 Mddulo de Seguranca Mesta funcionalidade o sistema devera permitir a

B. vinculagdo de uma determinada funcdo existente a
um Perfil de lsuario especifico;

1 Mddulo de Seguranca Ma vinculagdo, o sistema também devera permitrr a

g selecdo do modo de acesso:inclusio, alteracdo
efou exclusdo;

2 Mddulo de Seguranca FPossuir funcionalidade para que o usuario altere

0. sua senha;

2 Mddulo de Seguranca Possuir funcionalidade para resgatar a senha do

1. usudrio, enviando uma nova senha para o e-mail do
usudrio;

P Gestdo Documental Eletrénica Fossuir funcdo para incluséo, alteracio, consulta e

2 exclusdo da Area do Processo;

2 Gestio Documental Eletrénica Possuir fungdo para inclusio, alteracdo, consulta e

3. exclusdo da Situacdo do Processo;

2 Gestio Documental Eletrénica Possuir fungdo para incluso, alteragdo, consulta e

4. exclusdo do Tipo de Documento;

P Gestdo Documental Eletrénica Possuir fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta e

5 exclusdo de Fase do Processo, para registro de
dados pertinentes as fases dos processos,
contendo os seguintes campos: Descrigdo da Fase,
Area, Status de Arquivamento;

P Gestdo Documental Eletrénica Possuir fungdo para vincular uma Fase a um

B. determinado Setor;

2 Gestio Documental Eletrénica Possuir fungdo para inclusio, alteracdo, consulta e

T exclusdo do Parecer da Tramitacio;

2 Gestio Documental Eletrénica Possuir fungdo para incluso, alteragdo, consulta e

B. exclusdo do Tipo de Processo, para registro dos
seguintes campos: Descricdo do Tipo de Processo,
Area, Status para Mumeracdo Automatica;

2 Gestdo Documental Eletrénica Possuir fungdo para vincular o Tipo de Processo 8

9. uma Classe Documental do Plano de Classificagdo
de Documentos;

3 Gestdo Documental Eletrénica Possuir recurso para cadastramento de fluxo dos

0. processos, definindo previamente as fases, setores,
pareceres por tipo de processo;
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Gestdo Documental Eletrénica

Possuir fungdo para importar diagrama desenhado
na notagdo BPMM, para cada Tipo de Processo,
configurando automaticamente o fluxo dos
processos;

3 Gestio Documental Eletrdnica

Possuir recurso para criagido de metadados e
templates (modelos) ao cadastrar um Tipo de
Processo, para registro dos seguintes campos:
neme do metadado, tipe do metadado (ndmero,
texto, data, booleano etc);

Gestio Documental Eletrinica

Possuir recurso para informar quais setores
poderdo elaborar determinado tipo de processo;

Gestio Documental Eletrinica

e L] Ld L

FPossuir recurso para informar quais setores ou
usudrios poderdo protocolizar um determinado tipo
de processo;

Gestio Documental Eletrinica

Possuir fungdo para inclusio, alteracdo, consulta e
exclusfo de Documentos, para registro de dados
pertinentes aos Documentos, contendo os
seguintes campos: Tipo do Documento, Mdmero,
Data e Assunto;

3 Gestio Documental Eletrinica

Permitir a anexacdo de arguivos no formato
PDF/pesquisavel ao Documento, selecionando
guem devera assinar digitalmente o arguivo,
deixando a opgdo para gue o setor gque o enviou
possa monitorar e agueles usuarios com permissdo
dada pelo administrador do sistema;

[ ]

Gestio Documental Eletrinica

Possuir fungdo para consultar os processos pelos
seguintes argumentos: Processo, Ano, area, 1D,
Meus Favaritos, Tipo, Nimero, Ano,
AutorRequerente, Eesumo da Solicitacdo, e pelo
conteldo do Anexo Principal do Processo
Eletrdnico e também pelos anexos em POF's
pesquisaveis;

3 Gestio Documental Eletrdnica

Mo resutado da consulta, listar o total de registros

encontrados, e o seguinte conteddo: Processo, Ano,

Tipo, Situacdo, Resumo da Solicitagio, Fase Atual,
Protocolzado e as informacies acerca do processo
gue o setor achar pertinente pesquisar;

3 Gestio Documental Eletrinica

Ma consulta, identificar de forma clara, quais
processos digitais foram assinados digitalmente e
guais proce ssos digitais estio pendentes de
assinatura digital ou eletrdnica;

Gestdo Documental Eletrdnica

F::I-E-

Possuir recurso para a exibicdo de todos os
documentos do processo organizados por ordem de
inclusdo, na vertical, e na lateral esquerda contendo
o tipo e no lado direito a exibicdo do respectivo
documento, em um modo de visualizagio
denominado de "arvore de documentos do
processo’”;

4 Gestio Documental Eletrinica

Mo resultado da Consulta de Processos, permitir a
Impressdo do resultado em formato POF, bem
como a exportacdo nos formatos "CSV", "SLX" e
"RTF";
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4 Gestdo Documental Eletrénica

Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e
exclusdo do Tipo de Processo, para registro de
dados pertinentes aos tipos de processos, contendo
os seguintes campos: Descricio do Tipo de
Processo, Area Administrativa, Status para
Mumeracio Automatica, Status para Publicacio no
Portal, Status de Processo Eletrdnico;

Gestdo Documental Eletrdnica

E'_AJ-E-

Mudar o status da situagdo para "arguivado”, toda
vez gue o processo digital estiver em uma fase
configurada com Status de Arguivamento, sendo
possivel a alteracio desta situacio;

Gestdo Documental Eletrénica

Pl

Possuir funcionalidade para vincular um Processo
Eletrénico Acessdrio a um Processo Eletrénico
Principal;

Gestio Documental Eletrinica

5’.1‘1-&-

Possuir recurso para acessar o Processo Digtal,
podendo visualizar: o Anexo Principal, os
Documentos Anexos da Tramitagdo Eletrdnica e as
Tramitacdes Eletrdnicas, todos ordenados por data
de criacdo, bem como permitir a impressdo e o
download do processo eminteiro teor”.

Gestio Documental Eletrinica

Possuir funcionalidade para criar metadados para
os Tipo de Processos e Tipos de Documentos;

Gestio Documental Eletrinica

FPermitir a criacdo de templates para cada Tipo de
Processo e Tipo de Documento;

Gestdo Documental Eletrdnica

Permitir gerar Processos e Documentos, mesclando
os metadados e atributos com o template de seus
respectivos Tipos de Processos e Documentos;

Portal dos Atos Mormativos
Compilados

[ s ¥ £

Integralmente desenvolvido em linguagemde
programacdo WEB e tenha sido desenvolido em
um framework front-end que permita a criagdo de
portais responsivos, tais como o Bootstrap ou outro
gue garanta as mesmas funcionalidades;

5 Portal dos Atos Mormativos
0. Compilados

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;

5 Portal dos Atos Mormativos
1. Compilados

Disponibilizar Consulta Geral, por Espécie
MNormativa, por Tema, por Situagdo, por Autor, por
Indice Cronoldgico;

5 Portal dos Atos Mormativos Ma Consulta Geral, permitir que o usuario utilize os

2. Compilados seguintes argumentos de pesquisa: Espéecie
Mormativa, Ndmero do Ato Mormativo, Mimero da
Propositura, Ano, Periodo, Autor, Assunto e Tema;

A Portal dos Atos Mormativos Ma Consulta por Espécie Mormativa, listar as

3. Compilados especies e as respectivas quantidades existentes

b Portal dos Ates Mormativos Ao clicar em uma determinada espécie, listar os

4. Compilados Atos Mormatives vinculados;

5 Portal dos Atos Mormativos Ma Consulta por Tema, listar os temas e as

5. Compilados respectivas quantidades existentes;

5 Fortal dos Atos Normativos Ao clicar em um determinado tema, listar os Atos

B. Compilados Mormativos vinculados;

5 Portal dos Atos Normativos Ma Consulta por Situacdo, listar as situacies e as

T Compilados respectivas quantidades existentes;
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5 Portal dos Atos Mormativos Ao clicar em uma determinada situacdo, listar os

B. Compilados Atos Mormativos vinculados;

5 Portal dos Atos Mormativos Ma Consulta por Autor, listar os autores e as

9. Compilados respectivas quantidades existentes;

B Portal dos Atos Normativos Ao clicar em um determinado autor, listar os Atos

0. Compilados Maormativos vinculados;

B Portal dos Atos Normativos Ma Consulta por Indice Croneldgico, listar os anos

1. Compilados gue contem Atos Mormativos cadastrados;

B Fortal dos Atos Mormativos Ao clicar em um determinado ano, listar os Atos

2. Compilados Mormativos vinculados;

B Fortal dos Atos Normativos Mo resultado de todas as consultas existentes, listar

3. Compilados o total de reqgistros encontrados a Espécie
Mormatiwa, Nimero e Ano do Ato Normativo, Data
de criacdo, Situacdo e Ementa;

6 Portal dos Atos Mormativos Selecionando um dos Atos Normativos listados no

4. Compilados resultade das consultas, disponibilizar a Ficha do
Ato Mormativo contendo as seguintes informacdes:
Espécie Normativa, Ndmero e Ano do Ato
Mormativo, Data de criagdo, Situagdo, Autor,
Mumero da Propositura que originou o Ato
Mormativo, Remissdo Ativa (Espécie, Nimero e Ano
do Ato Normativo Alterado, e Remisséo) e
Remissdo Passiva (Espécie, Ndmero e Ano do Ato
Mormativo Alterador, e Remissdo);

B Portal dos Atos Mormativos Ma Ficha do Ato Mormativo, possuir link para

5. Compilados acessar o Ato Normativo Compilado, o Ato
Mormativo Digitalizado e a Propositura que deu
origem ao Ato Mormativo;

B Fortal dos Atos Normativos Disponibilizar links para Legislacdo em Destague;

6. Compilados

6 Portal dos Atos Mormativos Ma Ficha do Ato Normativo, ao clicar no Autor, listar

T Compilados todos os Atos Normativos vinculados a este autor;

B Portal da Estatistica dos Atos Estar integrado aos demais mddulos que compdéem

B. Mormativos Compilados esta solucdo;

B Portal da Estatistica dos Atos Utilizar ferramenta de Bl (Business Inteligence)

9. Mormativos Compilados integrada a solucdo, sem custo adicional para a
Contratante, para apresentacdo dos graficos e
tabelas;

7 Portal da Estatistica dos Atos Possuir funcionalidade para que os dados a serem

0. Mormativos Compilados publicados na ferramenta de Bl sejam atualizados
diariamente;

7 Portal da Estatistica dos Atos Possuir funcionalidade para disponibilizar os

1. Mormativos Compilados graficos através de consultas por Origem, Autor e
Tema dos Ato Normativos;

7 Portal da Estatistica dos Atos Possuir funcionalidade para disponibilizar os

2. Mormativos Compilados graficos dos Atos Mormativos, mesclando pelas
seguintes situacdes: EmVigor; Revogado;
Declarado Inconstitucional;

7 Portal da Estatistica dos Atos Em todos os graficos disponiveis, devera ser

3. Mormativos Compilados: Portal possivel selecionar o periodo: Por Ano ou Por

da Estatistica dos Atos
Mormativos Compilados

Legislatura;
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7 Organizagdo dos documentos O Software tem que incluir e ser compativel como
4. arquivisticos: plano de plano de classificagdo do drgdo ou entidade. O
classificagdo e manutencio dos plano de classificagdo deve estar de acordo coma
documentos legislagdo e ser aprovado pela instituicio
arquivistica na esfera de competéncia especifica.
7 Organizagdo dos documentos O Software tem que garantir a criagcdo de classes,
5. arquivisticos: plano de subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano
classificagdo e manutencio dos de classificacdo de acordo com o método de
documentos codificagdo adotado. Por exemplo, quando se
adotar o método decimal para codificagcdo, cada
classe pode ter no maximo dez subordinagdes, e
assim sucessivamente.
7 Organizagdo dos documentos O Software tem que permitir a usudrios autorizados
b. arquivisticos: plano de acrescentar novas classes sempre que necessario.
classificagdo e manutencio dos
documentos
7 Organizagdo dos documentos O Software tem gue registrar a data de abertura de
T arquivisticos: plano de uma nova classe no respectivo metadado.
classificagdo e manutencio dos
documentos:
7 Organizagdo dos documentos O Software tem gue registrar a mudanga de nome
B. arquivisticos: plano de de uma classe ja existente no respectivo metadado.
classificagdo e manutencéo dos
documentos
7 Organizagdo dos documentos O Software tem gue permitir o deslocamento de
9. arquivisticos: plano de uma classe inteira, incluidas as subclasses, grupo,
classificagdo e manutencgdo dos subgrupos e documentos nela classificados, para
documentos outro ponto do plano de classificagdo. Messe caso,
& necessdrio fazer o registro do deslocamento nos
metadados do plano de classificacdo.
B Organizagdo dos documentos O Software deve permitir que usuarios autorizados
0. arquivisticos: plano de tornem inativa uma classe em que ndo sejam mais
classificagdo e manutencgdo dos classificados documentos.
documentos
8 COrganizagdo dos documentos O Software tem que permitir gue um usuario
1. arquivisticos: plano de autorizado apague uma classe inativa. 50 pode ser
classificagdo e manutencdo dos apagada uma classe que ndo tenha documentos
documentos nela classificados.
8 Organizagdo dos documentos O Software tem que impedir a eliminacio de uma
2. arquivisticos: plano de classe que tenha documentos nela classificados.
classificagdo e manutencio dos Essa eliminacdo pode ocaorrer a partir do momento
documentos em que todos os documentos ali classificados
tenham sido recolhidos ou eliminados, e seus
metadados apagados, ou gue esses documentos
tenham sido reclassificados.
8 COrganizagdo dos documentos O Software tem que permitir a associacio de
3. arguivisticos: plano de metadados a5 classes, conforme estabelecido no
classificagdo e manutencdo dos padrdo de metadados, e deve restringir a inclusdo e
documentos alteragdo desses mesmos metadados somente a
usuarios autorizados.
8 Organizagdo dos documentos O Software tem que disponibilizar pelo menos dois
4. arguivisticos: plano de mecanismos de atribuicdo de identficadores a

classificagdo e manutencio dos
documentos

classes do plano de classificacdo, prevendo a
possibilidade de se utilizar ambos, separadamente
ou em conjunto, na mesma aplicagdo: -+ atribuicdo
de um cddigo numeérico ou alfanumerico; -«
atribuigdo de umtermo gue identifigue cada classe.
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8 Organizagdo dos documentos O Software deve prever um atributo associado as
5. arquivisticos: plano de classes para registrar a permissdo de uso daquela
classificagdo e manutencio dos classe para classificar um documento. Em algumas
documentos classes, ndo é permitido ncluir documentos. Nesse
caso, os documentos devem ser classificados
apenas nos niveis subordinados. Por exemplo, no
cadigo de classificacio previsto na Resolucdo do
CONARQ n. 14: Ndo é permitido classificar_
documentos no grupo 021 (ADMINISTRACAC
GERAL: PESS0AL: RECRUTAMEMNTO E
SELECAQ). Os documentos de recrutamento e
selecdo devem ser classificados nos subgrupos
021.1 (ADMINISTRACAOD GERAL: PESS0AL:
RECRUTAMENTO E SELEQ.&D CAMNDIDATOS A
CARGO E EMPREGO PUBLICOS) & 0212
(ADMINISTRACAO GERAL: PESSOAL:
RECRUTAMENTO E SELECAD: EXAMES DE
SELECAOQ).
8 Organizagdo dos documentos O Software tem que utilizar o termo completo para
b. arquivisticos: plano de identificar uma classe. Entende-se por termo
classificagdo e manutencio dos completo toda a hierarquia referente aquela classe.
documentos Por exemplo: MATERIAL: AQUISICAD: MATERIAL
PERMANENTE: COMPRA MATERIAL:
AQUISICAD: MATERIAL DE CONSUMO:COMPRA
8 Organizagdo dos documentos O Software tem que assegurar que os termos
T arquivisticos: plano de completos, que identificam cada classe, sejam
classificagdo e manutencio dos tnicos no plano de classificacdo.
documentos
B Organizagdo dos documentos O Software pode prever pesguisa e navegacdo na
B. arquivisticos: plano de estrutura do plano de classificagdo por meio de uma
classificagdo e manutencio dos interface grafica.
documentos
B Organizagdo dos documentos O Software deve ser capaz de importar e exportar,
9. arquivisticos: plano de total ou parcialmente, um plano de classificacdo.
classificagdo e manutencéo dos
documentos
9 Organizagdo dos documentos O Software tem gue prover funcionalidades para
0. arquivisticos: plano de elaboracgdo de relatdrios de apoio a gestdo do plano
classificagdo e manutencgdo dos de classificacdo, incluindo a capacidade de: = gerar
documentos relatdrio completo do plano de classificagdo;
gerar relatdrio parcial do plano de classificagdo a
partir de um ponto determinado na hierarquia;
gerar relatdrio dos documentos ou ossiés/processos
classificados em uma ou mais classes do plano de
classificagdo; =gerar relatdrio de documentos
classificados por unidade administrativa.
9 Organizagdo dos documentos O Software tem que permitir a classificacdo de um
1. arquivisticos: plano de nimero ilimitado de unidades de arguivamento
classificagdo e manutencio dos dentro de uma classe.
documentos
9 Organizagdo dos documentos O Software tem gue utilizar o termo completo da
2. arquivisticos: plano de classe para identificar uma unidade de

classificagdo e manutencio dos
documentos:

arquivamento.
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9 Organizagdo dos documentos O Software tem que permitir a associacio de
3. arquivisticos: plano de metadados ds unidades de arguivamento e deve
classificagdo e manutencio dos restringir a inclusdo e alteracdo desses metadados
documentos a usuarios autorizados.
9 Organizagdo dos documentos O Software tem gue associar os metadados das
4. arquivisticos: plano de unidades de arquivamento conforme estabelecido
classificagdo e manutencio dos no padrio de metadados.
documentos
9 Organizagdo dos documentos O Software tem gue permitir gue uma unidade de
5 arquivisticos: plano de arquivamento e seus respectivos volumes efou
classificagdo e manutencéo dos documentos sejam reclassificados por um usuario
documentos autorizado e que todos os documentos ja inseridos
permanecam nas unidades de arquivamento e nos
volumes que estdo sendo transferidos, mantendo a
relacdo entre documentos, volumes e unidades de
arguivamento.
9 Organizagdo dos documentos Quando uma unidade de arguivamento ou
B. arquivisticos: plano de documento é reclassificado, o Software deve
classificagdo e manutencio dos manter o registro de suas posicdes anteriores 3
documentos reclassificacdo, de forma a manter um histdrico.
9 Organizagdo dos documentos CQluando uma unidade de arguivamento ou
[ arquivisticos: plano de documento € reclassificado, o Software deve
classificagdo e manutencéo dos permitir gue o administrador introduza as razes
documentos: para a reclassificagdo.
9 Organizagdo dos documentos O Software pode permitir que os usuarios criem
B. arquivisticos: plano de referéncias cruzadas para unidades de
classificagdo e manutencgdo dos arquivamento afins.
documentos:
g COrganizagdo dos documentos O Software tem que permitir gue um
9. arguivisticos: plano de dossié/processo seja encerrado por meio de
classificagdo e manutencdo dos procedimentos regulamentares e somente por
documentos: usuarios autorizados.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem que permitir a consulta aos
0 arquivisticos: plano de dossiés/processos ja encerrados por usuarios
0. classificagdo e manutencio dos autorizados.
documentos:
1 Organizacde dos documentos O Software tem gue impedir o acréscimo de novos
0 arguivisticos: plano de documentos a dossiés/processos ja encerrados.
1. classificagdo e manutencio dos Dossiés/processos encerrados devem ser reabertos
documentos: para receber novos documentos.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem que impedir sempre a eliminacio
0 arquivisticos: plano de de uma unidade de arquivamento digital ou de
2. classificagdo e manutencio dos gualguer parte de seu conteldo, a ndo ser quando
documentos: estiver de acordo com a tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos. A eliminacdo serd
devidamente registrada em trilha de auditoria.
1 Organizacdo dos documentos O Software tem que prever a formacdo/autuacdo de
0 arquivisticos: plano de processos por usudrio autorizado conforme
3. classificagdo e manutencio dos estabelecido em legislagdo especifica;
documentos:
1 Organizagdo dos documentos O Software deve prever funcionalidades para apoiar
0 arquivisticos: plano de a pesquisa sobre a existéncia de processo relativo a
4. classificagdo e manutencio dos mesma agdo ou interessado.

documentos:
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1 Organizagdo dos documentos O Software tem que prever o encerramento dos
0 arquivisticos: plano de processos incluidos seus volumes e metadados;
5. classificagdo e manutencio dos
documentos:
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue prever o desarguivamento para
0 arquivisticos: plano de reativacdo dos processos, por usuario autorizado e
B. classificagdo e manutencio dos obedecendo a procedimentos legais e
documentos: administrativos. Para manter a integridade do
processo, somente o Gltimo volume recebera novos
documentos ou pecas.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue capturar documentos ou
0 arquivisticos: plano de dossiés/processos convencionais e gerencia-los da
T classificagdo e manutencio dos mesma forma que os digitais.
documentos:
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue ser capaz de gerenciar a parte
0 arquivisticos: plano de convencional e a parte digital integrantes de
B. classificagdo e manutencéo dos dossiés/processos hibridos, associando-as com o
documentos: mesmao nimero identificador atribuido pelo sistema
e o0 mesmo titulo, além de indicar que se trata de
um documento arguivistico hibrido.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue permitir gue um conjunto
0 arquivisticos: plano de especifico de metadado s seja configurado para os
9. classificagdo e manutencéo dos documentos ou dossiés/processos convencionais e
documentos: incluir informacgde s sobre o local de arquivamento.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue dispor de mecanismos para
1 arquivisticos: plano de acompanhar a movimentagdo do documento
0 classificagdo e manutencgdo dos arquivistico convencional, de forma que figue
documentos: evidente para o usudrio a localizagdo atual do
documento.
1 COrganizagdo dos documentos O Software pode incluir mecanismos de impressio
1 arquivisticos: plano de e reconhecimento de cddigos de barras para
1. classificagdo e manutencgdo dos automatizar a introdugdo de dados e acompanhar a
documentos: movimentagdo de documentos ou
dossiés/processos convencionais.
1 COrganizagdo dos documentos O Software tem que assegurar que a recuperacio
1 arquivisticos: plano de de umdocumento ou dossié/processo hibrido
2. classificagdo e manutencdo dos permita, igualmente, a recuperacdo dos metadados
documentos: da parte digital e da convencional.
1 Organizagdo dos documentos Sempre que o5 documentos ou dossiés/processos
1 arquivisticos: plano de hibridos estverem classificados quanto ao grau de
3 classificagdo e manutencio dos sigilo, O Software tem que garantir que a parte
documentos: convencional e a parte digital correspondente
recebam a mesma classificagdo de sigilo.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue poder registrar na trilha de
1 arquivisticos: plano de auditoria todas as ateracdes efetuadas nos
4. classificagdo e manutencio dos metadados dos documentos ou dossiés/processos
documentos: convencionais e hibridos.
1 Captura A captura tem que garantir a execucgdo das
1 seguintes funcdes: registrar e gerenciar todos os
5 documentos convencionais; registrar e gerenciar

todos os documentos digitais, independentemente
do contexto tecnoldgico; classificar todos os
documentos de acordo com o plano ou codigo de
classificagdo; controlar e validar a introduco de
metadados.
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1 Captura O Software tem que ser capaz de capturar

1 documentos digitais das formas a sequir: = captura
de documentos produzidos dentro do Software;
captura de documento individual produzido em
arquivo digital fora do Software;

1 Captura O Software pode automatizar a produco de

1 documentos por meio da exibigdo de formuldrios e

T modelos predefinidos pelo programa de gestdo
arquivistica de documentos.

1 Captura O Software tem gue aceitar o contelddo do

1 documento, bem como as informactes que definem

B. sua aparéncia, mantendo as associacdes entre os

varios objetos digitais que compdem o documento,
isto &, anexos e links de hipertexdo.

1 Captura O Software tem gue prever a insercdo dos

1 metadados obrigatdrios, previstos em legislacdo
especifica na devida esfera e ambito de
competéncia, no momento da captura de processos.

1 Captura O Software tem gue ser capaz de atribuir um
P numero identificador a cada dossié/processo e
0. documento capturado, que serve para identifica-lo

desde 0 momento da captura até sua destinacdo
final no Software.

—k

Captura: O formato do ndmero identificador atribuido pelo

P sistema deve ser definido no momento da
configuracdo do Software. O identificador pode ser
numerico ou alfanumeérico, ou pode incluir os
identificadores encadeados das entidades
superiores no ramo apropriado da hierarquia.

—k

—k

Captura Mo Software, o ndmero identificador atribuido pelo
P sistema tem gue: ser gerado automaticamente,

2. sendo vedada sua introdugcdo manual e alteracdo
posterior; ou = ser atribuido pelo usuario e validado
pelo sistema antes de ser aceito. Uma opcdo sera
gerar o nimero identificador automaticamente, mas,
nesse caso, ocultando-o do usudrio e permitindo a
este introduzir uma sequéncia ndo necessariamente
tnica como um "identificador”. O usuario
empregaria essa sequéncia como um identificador,
mas O Software a consideraria um metadado
pesquisavel, definido pelo usuario.

—k

Captura O Software tem que prever a adogdo da numeracgdo
2 tnica de processos efou documentos oficiais de

3. acordo com a legislagdo Especifica a fim de garantir
a integridade do ndmero atribuido ao processo efou
documento na unidade protocolizadora de arigem.

Captura: O Software deve utilizar tesauro ou vocabulario
controlado para apoiar a atribuigdo do metadado
assunto/descritor.

Captura O Software tem gue garantir gue os metadados
associados a um documento seaminseridos
somente por usudrios autorizados.

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

S R Ea b
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Captura

o

O Software deve ser capaz de relacionar um
documento digital {objeto digital) a mais de um
dossié ou processo, sem a sua duplicacdo fisica.
Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em um
concurso de doutorado de determinada
universidade estara associada ao dossié "Concurso
doutorado 2005" e aos dossiés de cada aluno
aprovado. Quando um documento digital estiver
associado a mais de um dossié, O Software deve
criar um registro para cada referéncia desse
documento. Cada registro estara vinculado ao
mesmo objeto digital.

Captura

oo N

O Software deve ser capaz de inserir,
automaticamente, o5 metadados previstos no
sistema para o maior nimero possivelde
documentos, pois isso diminui as tarefas do usuario
do sistema e garante maior rigor na insergdo dos
metadados. Por exemplo, no caso de documentos
com forma padronizada (formularios, modelos de
requerimente, de memorandoe etc.), alguns
metadados podem ser inseridos automaticamente
tais como ndmero identificadar, titulo, classificacdo,
prazo de guarda.

Captura

O Software tem que garantir a insergdo de outros
metadados apds a captura. Por exemplo, data e
hora de alteracdo e mudanca de suporte.

Captura

O Software tem gue emitir um aviso caso 0 USUAro
tente registrar um documento que ja tenha sido
registrado no mesmo dossié/processo.

Captura

R S QRSN Y T P QY U F Y L TR

O Software tem que proporcionar a captura em lote
de documentos gerados por outros sistemas. Esse
procedimento tem gue: = permitir a importacdo de
transacdes predefinidas de arquivos em lote; =
registrar, automaticamente, cada umdos
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, transacies de
aplicacies de um computador ou, ainda,
documentos oriundos de um sistema de gestdo de
documentos.

Captura

O Software tem que poder capturar também os
documentos convencionais efou hibridos.

Captura

L) L) —x | B L)

O Software tem que acrescentar aos metadados
dos documentos convencionais informagdes sobre
sua localizacdo. Essa informacio so sera acessada
por usuarios autorizados.

Captura

o

O Software tem gue possuir a capacidade de
capturar documentos com diferente s formatos de
arquivo e estruturas.
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Captura

O Software deve poder capturar, entre outros, os
documentos a seguir: = calendarios eletrdnicos; -
informagdes de outros aplicativos - contabilidade,
folha de pagamento, desenho assistido por
computador (CAD); = documentos em papel
digtalizados por meio de escéner; - documentos
sonoros; +videoclipes; =diagramas e mapas
digitais; =dados estruturados (EDI); =bases de
dados; =documentos multimidia. A lista de
documentos que O Software tem que suportar varia
de drgdo para drgdo.

Captura

O Software tem que ser capaz de incluir novos
formatos de arquivos a medida que forem sendo
adotados pelo drgdo ou entidade.

Awaliagdo e destinacio

O Software tem que associar, automaticamente, ao
dossié/processo o prazo e a destinacdo previstos
na classe em gue o documento foi inserido.

Awvaliagdo e destinacdo

OO0 L) | = L) &) O L) —

O Software tem que manter tabela de temporalidade
e destinacdo de documentos com as seguintes
informacgdes: -identificador do drgdo ou entidade;
*identificador da classe; =-prazo de guarda na fase
corrente; - prazo de guarda na fase intermediaria;

= destinacdo final; = observacdes; =evento que
determina o inicio da contagem do prazo de
retengdo nafase comente e na fase intermediaria. A
tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos deve estar de acordo com a legislagao
e ser aprovada pela instituigdo arguivistica na
especifica esfera de competéncia.

1 Awvaliacdo e destinacéo

O Software tem que prever a iniciagdo automatica
da contagem dos prazos de guarda referenciados
na tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos.

Awvaliagdo e destinacio

o &

O Software tem que prever que a definicio dos
prazos de guarda seja expressa por: = um ndmero
inteiro de dias ou = um nimero inteiro de meses ou

=umnimero inteiro de anos ou = uma combinacdo
de um numero inteiro de anos, meses e dias.

=&

Awaliagdo e destinacio

—k

O Software tem que limitar a definicio e a
manutencdo (alteracdo, inclusdo e exclusdo) da
tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos a usudrios autorizados.

Avaliagdo e destinacdo

O Software deve ser capaz de manter o histérico
das alteracdes realizadas na tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos.

Avaliagdo e destinagio

:'_AJ-E-—IL !\_‘l-b-_h

O Software deve ser capaz de importar e exportar
total ou parcialmente uma tabela de temporalidade
e destinacdo de documentos.
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Awvaliagdo e destinacdo

e

O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracdo de relatdrios gue apoiem a gestdo da
tabela de temporalidade e destinagdo, incluindo a
capacidade de: = gerar relatdrio completo da tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos; -
gerar relatdrio parcial da tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos a partir de um ponto
determinado na hierarquia do plano de
classificagdo; = gerar relatdrio dos documentos ou
ossiés/processos aos quais foi atribuido um
determinado prazo de guarda;

Awvaliacdo e destinacéo

o

O Software tem que fornecer recursos integrados a
tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos para implementar as agies de
destinacdo.

Awaliagdo e destinacio

Para cada dossié/processo, O Software tem que
acompanhar automaticamente os prazos de guarda
determinados para a classe a qual pertence.

Avaliagdo e destinacdo

R

O Software tem que prover funcionalidades para
informar ac usuario autorizade sobre os
documentos ou dossiés/processos que ja
cumpriram ou estio para cumprir o prazo de guarda
previsto.

Awvaliagdo e destinacdo

O Software tem sempre que pedir confirmagdo
antes de realizar as agies de destinacdo.

Avaliagdo e destinagdo

F.Dh—l FCI-E-_A.

O Software deve prever, em determinados casos,
dispositivo de aviso antes do inicio de uma acgdo de
destinacdo. Por exemplo, emitir aviso ao
administrador, caso um documento arguivistico
possua um determinado nivel de seguranca.

Avaliagdo e destinagdo

O Software tem gue restringir as fungdes de
destinacdo a usuarios autorizados.

Awvaliacdo e destinacéo

— M =DM =

Quando um administrador transfere documentos ou
dossiés/processos de uma classe para outra, em
virtude de uma reclassificacdo, O Software tem que
adotar automaticamente a temporalidade e a
destinacdo vigentes na nova classe.

Awvaliagdo e destinacio

TSRS

O Software tem que ser capaz de exportar
documentos e dossiés/ proce ssos digitais e seus
metadados para outro sistema dentro ou fora do
orgdo ou entidade.

Awaliagdo e destinacio

L) M —

Quando O Software exportar os documentos e
dossiés/processos de uma classe para executar
uma acdo de transferéncia ou recolhimento, tem
gue ser capaz de exportar todos os documentos e
dossiés/processos da classe incluidos na agdo de
destinacdo, com seus respectivos volumes,
documentos e metadados associados.
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Awvaliagdo e destinacdo O Software deve ser capaz de exportar
dossiés/processos: = em seu formato natvo (ou no
4. formato para o qual foi migrado); =de acordo com
os formatos definidos em padries de
interoperabilidade; =«de acordo com o formato
definido pela instituicdo arguivistica que ira receber
a documentacio, no caso de transferéncia ou
recalhimento;

rm —

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

Awvaliagdo e destinacdo O Software tem que manter metadados relativos a
documentos e dossiés/processos gue foram
exportados. O administrador deve indicar o
subconjunto de metadados que devera ser mantido.

oM =|mMmm =

Avaliagdo e destinagio O Software tem gue gerar listagem em meio digital
e em papel para descrever documentos e
dossiés/processos digitais que estdo sendo
exportados. Este requisito se aplica principalmente
nos casos em que é feita exportagdo para
transferéncia ou recolhimento a uma instituicdo
arquivistica publica. Messe caso, a listagem devera
ser produzida no formato estabelecido pela
instituicdo arguivistica recebedora.

o

1 Avaliagdo e destinacdo O Software deve possibiltar a inclusdo de
metadados necessarios 4 gestdo do arquivo

B. permanente nos documentos e dossiés/processos
gue serdo exportados para recolhimento.

1 Awvaliagdo e destinacdo Quando exportar documentos e dossiés/processos
hibridos, O Software deve exigir do usuario

9. autorizado a confirmacgdo de que a parte na forma
convencional dos mesmos documentos e
dossiés/processos tenha passado pelo
procedimento de destinacio adeguado antes de
confirmar a exportacdo da parte na forma digital.

Awvaliagdo e destinacdo O Software deve permitir gue documentos sejam
exportados mais de uma vez.

Avaliagdo e destinagio O Software tem gue restringir a fungdo de
eliminacdo de documentos ou dossiés/processos
somente a usudrios autorizados. Lein_ 8.1, de 8 de
janeiro de 1991, e Resolucdes do Conargn. 5,7 e
20, bemcomo a legislacdo especifica das esferas
municipal e estadual e poderes da Unido.

— O = OO =

Avaliagdo e destinagio O Software tem gue pedir confirmacéo da
eliminagdo a um usuario autorizado antes que
gualguer agdo seja tomada com relagdo ao
documento e dossié/processo e cancelar o
processo de eliminagdo se a confirmagdo ndo for
dada.

SR

Avaliagdo e destinagio O Software deve permitir a eliminagéo de
documentos ou dossiés/processos de forma

3. ireversivel a fim de que ndo possam ser
restaurados por meio da utilizagdo normal do
Software nem por meio de rotinas auxiliare s do
sistema operacional nem por aplicacGes especiais
de recuperacdo de dados.

o1 —
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Awvaliagdo e destinacdo

01—

Quando um documento tem varias referéncias
armazenadas no sistema, O Software tem que
garantir que todas essas referéncias sejam
verfficadas antes de eliminar o objeto digital.

Avaliagdo e destinagio

o1 —

Quando eliminar documentos ou dossiés/processos
hibridos, O Software deve exigir do usuario
autorizado a confirmagdo de que a parte deles na
forma convencional seja eliminada também antes
de confirmar a eliminagdo da parte na forma digital.

1 Avaliagdo e destinagdo

O Software tem que gerar relatdrio comos
documentos e dossiés/ processos que serdo
eliminados. Essa listagem deve seguir o formato da
listagem de eliminagdo conforme o estabelecido na
norma vigente.

Avaliagdo e destinagdo

o) =

=~

O Software tem gue manter metadados relativos a
documentos e dossiés/processos eliminados. O
administrador deve indicar o subconjunto de
metadados que deverd ser mantido.

Avaliagdo e destinagdo

O Software tem gue aplicar a mesma tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos para os
documentos convencionais, digitais ou hibridos.

Awvaliagdo e destinacio

0Oy —= | 00Oy —

O Software tem que acompanhar os prazos de
guarda dos documentos convencionais e deve dar
inicio aos procedimentos de eliminacdo ou
transferéncia desses documentos, tomando em
consideragdo suas especificidades.

Awaliagdo e destinacio

o~

O Software tem que alertar o administrador sobre a
existéncia e a localizacdo de uma parte
convencional associada a um documento hibrido
gue esteja destinado a ser exportado, transferido ou
eliminado.

Awaliagdo e destinacio

O Software deve exportar metadados de
documentos e dossiés/processos convencionals.

Pesquisa, localizacdo e

apresentacdo dos documentos:

O Software tem que fornecer facilidades para
pesguisa, localzacdo e apresentacdo dos
documentos.

Pesquisa, localizacdo e

apresentacdo dos documentos:

O Software deve fornecer interface de pesquisa,
localizagdo e apresentagdo opcionais via ambiente
web.

Pesquisa, localizacdo e
apresentacdo dos documentos

e R R IR P

O Software deve prever a navegacdo grafica no
planoc de classificacdo, a navegacdo direta de uma
classe para os documentos arquivisticos produzidos
nesta classe e a selecdo, recuperacio e
apresentagdo direta dos documentos arguivisticos e
de seus conteddos por meio desse mecanismo.

—k

Pesquisa, localizacdo e
7 apresentacdo dos documentos

O Software tem gue executar pesguisa de forma
integrada, isto &, apresentar todos os documentos e
dossiés/processos, sejam eles digitais, hibridos ou
convencionais, que satisfacam aos parametros da
pesquisa.

1 Pesquisa, localizacdo e
7 apresentacdo dos documentos

O Software tem gue permitir que todos os
metadados de gestdo de um documento ou
dossié/processo possam ser pesguisados.
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1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve permitir gue o conteddo dos

7 apresentacdo dos documentos documentos em forma de texto possa ser

T pesquisado.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que permitir gue um documento ou

7 apresentacdo dos documentos dossié/processo possa ser recuperado por meio de

B. um nimero identificadaor.

1 Pesquisa, localizacdo e 0 Software tem que permitir gue um documento ou

7 apresentacdo dos documentos dossié/processo possa ser recuperado por meio de

9. todas as formas de identificagdo implementadas,
incluindo, no minimo: identificador; titulo; assunto;
datas; procedéncialintere ssado;
autor/redator/originador; classificacdo de acordo
com plano ou cédigo de classificagdo.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve fornecer uma interface gue

B apresentacdo dos documentos possibilite a pesquisa combinada de metadados e

0. de conteddo do documento por meio dos
operadores booleanos "e”, "ou” e "néo”.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software pode permitir o uso de periodos tipicos

B apresentacdo dos documentos de pedidos de pesquisa nos campos de data, como,

1. por exemplo, "semana anterior”, "més corrente™.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve permitir a utilizagio de caracteres

8 apresentacdo dos documentos coringa e de truncamento 3 direita para pesguisa no

2. conteldo do documento.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve permitir gue os usuarios

8 apresentacdo dos documentos armazenem pesquisas para reutilizagdo posterior.

3.

1 Pesquisa, localizacdo e Quando o 6rgdo ou entidade utilizar tesauros ou

B apresentacdo dos documentos vocabulario controlado, O Software deve ser capaz

4. de realizar pesquisa dos documentos e
dossiés/processos por meio da navegagdo nesses
instrumentos.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que permitir a pesquisa e

B apresentacdo dos documentos recuperagdo de uma unidade de arguivamento

5 completa e exbir a lista de todos os documentos
gue a compiem, como uma unidade e num dnico
processo de recuperacdo.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que limitar o0 acesso a qualguer

B apresentacdo dos documentos informacgdo (metadado ou conteddo de um

B. documento arquivistico) se restriciies de acesso e
guesties de seguranca assim determinarem.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que apresentar o resultado da

B apresentacdo dos documentos pesquisa como uma lista de documentos e

T dossiés/processos digitais, convencionais ou
hibridos que cumpram os parametros da consulta e
deve notificar o usuario se o resultado for nulo.

1 Pesquisa, localizacdo e Apos apresentar o resultado da pesquisa, O

B apresentacdo dos documentos Software tem gue oferecer ao usuario as opgies:

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

1 Pesquisa, localizagdo e O Software deve permitir que os documentos e

8 apresentacdo dos documentos dossiés/processos apresentados emuma lista de

9. resultados sejam selecionados e, em seguida,

abertos por meio de um cligue ou togue de tela ou
acionamento de tecla.
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1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem gue ser capaz de exibir em tela

9 apresentacdo dos documentos todos os tipos de documentos capturados.

0.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que ser capaz de imprimir o5

9 apresentacdo dos documentos documentos capturados, preservando o formato

1. produzido pelas aplicagiies geradoras.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que permitir a impressio de uma

9 apresentacdo dos documentos lista dos documentos e dossiés/processos

2. resultantes de uma pesqguisa.

1 Pesquisa, localizagdo e O Software tem que permitir que todos os

9 apresentacdo dos documentos documentos de um dossié/processo sejam

3. impressos em uma dnica operacdo, na sequéncia
determinada pelo usuario.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem gque ser capaz de realizar pesquisa

9 apresentacdo dos documentos e exibicdo de documentos e dossiés/processos,

4 simultaneamente, para dversos usudrios.

2.1.2 TREINAMENTO NA OPERAGCAO DO SOFTWARE

A implantacio do software exige gue sejam realizados treinamentos essenciais 8 compreensio do usuario para a
tecnologia que esta sendo implantada e facilitar a Gestdo da Mudanca.

O treinamento ocorrerd em horario comercial na sede da Contratante, com carga horaria de 04 (quatro) horas, para até
05 {cinco) servidores, sendo de responsabilidade da Contratante a disponibilizacdo do espaco, com mesas e cadeiras e
equipamentos com acesso d internet.

A Contratada deverd apresentar um cronograma de treinamento de usudrios indicados pela Contratante para ser
executado no periodo de implantagdo do software.

O prazo para a realizagdo dos servigos de Treinamento na Operagdo do Software devera ser de até 30 (trinta) dias
corridos, a contar da data de recebimento da Autorizagdo de Sermvigo.

2.1.3 LICENCA DE USO E SUPORTE MENSAL DO SOFTWARE

A Licenca de Uso do Software, nos termos da Lei N® 9.609/1998, sera na modalidade de locacio e terd validade durante
a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web, o nimero de acessos simultineo por usudrio é
ilimitada.
Todas as licencas do possuirfo garantia de atualizactes de versdo, pelo periodo de vigéncia do contrato.
O Suporte oferecido pela Contratada devera possuir os seguintes niveis de atendimento:
Z Helpdesk:
Atendimento remoto através de comunicacio telefnica de custo gratuito. servicos de mensagens instantaneas,
software de comunicacdo falada e escrita via Internet, pagina da internet para atualizacdo de versGes, servigo de
publicacdo de dividas mais frequentes, servico de FTP (transmissdo remota de arquivos), comunicacdo remota,
inclusive com acesso aos bancos de dados;
Z Servigo de Suporte Técnico:
Mos casos ndo solucionados via Helpdesk deverd ser acionado o Setor de Suporte, que efetuard uma analise mais
técnica, como checagem e auditoria no Banco de Dados, processamentos de Scripts (comandos especificos),
correcdo de programas e envio de atualizagies, se for o caso;
2 Atendimento "in loco™:
Se ainda assim ndo for solucionado o problema, sera gerada uma Ordem de Servigo para atendimento local.
0 Suporte devera, ainda, obedecer ao sequinte:
2 Possuir um sistema de gerenciamento do atendimento no qual todas as solictacées de suporte em cada nivel do
atendimento técnico serdo registradas em sistema proprio permitindo acompanhamento on-line (internet);
2 Horario disponivel para registro das solicitacdes, ndo podendo ser inferior ao horario comercial, de 8h as 18h,
ininterruptamente;
2 Informar e realizar as atualizagde s imediatamente, sempre que ocorrerem atualizacdes das versdes dos modulos
gque compdem o objeto deste contrato;

Atransferéncia de arquivos da Contratada para a Contratante deverd ser feita utilizando o protocolo FTP ou HTTF e de
acordo com as normas de seguranca praticadas na Contratante.
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O atendimento obedecera aos prazos abaixo:

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

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

Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha faha, simultdnea ou ndo, no uso do sistema,
estando ainda disponiveis, parém apresentando problemas nivel de severidade € aplicade guando ha a indisponibilidade
no uso do Software:

Prazo de Solugdo DefinitvaNo
maximo de até 48 (quarenta e
oito) horas

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

Prazo de Solugdo Definitiva No
maximo de ate 72 (setenta e
duas) horas (teis.

Sera considerado para efetos do nivel de servico exigido, prazo de solugdo definitiva, como o tempo decorrido entre a
abertura da ordem de servigo efetuado pelo Setor Solicitante da Contratante a Contratada e a efetiva recolocagdo do
Software em seu pleno estado de funcionamento.

A contagem do prazo de solucdo definitiva de cada chamado sera a partir da abertura da ordem de servigo na Central de
Atendimento disponibilizada pela Confratada, até o momento da comunicacdo da solugdo definitiva do problema e aceite
pelo Setor solicitante da Contratante.

Concluida a ordem de servigo, a Contratada comunicard o fato ao Setor Solicitante da Contratante e solicitara
autorizacdo para o fechamento do mesmo. Caso o Setor solicitante da Contratante ndo confirme a solucio definitiva do
problema, o chamado permanecera aberto até gue seja efetivamente solucionado pela Contratada. Meste caso, a
Contratante fornecera as pendéncias relativas ao chamado aberto.

Concluida a Implantagdo do Software, a Contratada realzard o servigo de Licenga de Uso e Suporfe do Soffware
duranfe foda a vigéncia do contrafo.

2.1.4. ELABORACAQ DE INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS:

2.1.4.1.Plano de Classificagdo de Documentos - Meio e Fim

2.1.4.1.1. O Plano de Classificacdo de Documentos é o instrumento, utilizado para classificar todo e qualguer documento
de arquivo, produzido ou recebido pelo drgdo, no exercicio de suas funcies e atividades;

2.1.41.2. Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia das operagdes técnicas que visam a agrupar os
documentos de arquivo, relacionando-os ao drgdo produtor, @ estrutura organizacional, a fungdo, subfuncio e atividade
responsavel por sua producdo ou acumulacio;

2.1.4.1.3. A contratada devera realizar estudo, sob a supervisdo da Contratante, objetivande a classificacdo de todos os
documentos produzidos e recebidos pela Contratante, no exercicio de suas funcgies e atvidades;

2.1.4.1.4. O plano de classificacdo de documentos devera ser submetido a Contratante, em conjunto com a tabela de
temporalidade, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias da assinatura do Contrato, o gual sera analisado no prazo de 15
(guinze) dias;

2.1.4.1.5. Dentro do prazo acima, além das entrevistas com os servidores da Contratante havera reunides presenciais ou
remotas para acompanhamento e desenvolvimento do trabalho;

2.1.4.1.6. Em caso de aprovacdo, a Contratada sera autorizada a emiir a nota fiscal referente ao servico prestado;
2.1.41.7. Caso o plano de classificagdo ndo seja aceito pela Contratante, este sera devolvido a Contratada com o
apontamento de todas as observacgies pela Contratante. A Contratada devera efetuar as alteragfes solicitadas e
encaminhar o novo plano de classificacdo a contratada no prazo de 15 (quinze) dias, para a aprovacgao final;

2.1.4.2. Tabela de Temporalidade de Documental - Meio e Fim:
2.1.4.21. A Tabela de Temporalidade Documental determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente,
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sua transferéncia ao arquivo intermediario e a eliminacdo ou o recolhimento ao arguivo permanente;

2.1.4.2.2. Os documentos produzidos, organicamente, pelas instituicdes, no desenvolvimento das suas atividades e
funcdes, possuem um ciclo vital préprio e devem ser controlados para evitar o acimulo desnecessario de papéis e outros
suportes informacionais, que prejudiquem a recuperacdo rapida das informacgées:

21.4.2.3. A Tabela de Temporalidade de Documentos de arguivo & o instrumento técnico utilizado para o controle e
acompanhamento do ciclo vital dos documentos;

21.4.2.4. A avaliagdo consiste em identificar valores para os documentos, independentemente do seu suporte (papel,
filme, fita magnética, disquete, disco dtico etc), e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua
guarda ou eliminagdo, contribuindo para a racionalizagdo dos arguivos e eficiéncia administrativa, bem como para a
preservacdo do patriménio documental;

2.1.4.2.5. A Tabela de Temporalidade Documental é o instrumento fundamental de avaliagdo, considerando que registra
o ciclo de vida dos documentos. Mela devem constar os prazos de arquvamento dos documentos no Arguivo Corrente,
de sua transferéncia ao Arguivo Intermediario e de sua destinacio final, quando se determina sua eliminagdo ou
recolhimento ao Arquivo Permanente. Também devem constar orientacies quanto & microfimagem ou digitalizacio (se
regulamentada em legislacdo) de documentos que necessitem ser guardados por prazos muito longos, mas que néo
possuem valor permanente;

21.4.2.6. Os trabalhos da elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos ou recebidos pela
Prefeitura Municipal de Baixo Guandu deverdo observar os principios do conceito das trés idades documentais, que
definiu os parametros gerais para arguivamento e destinagdo dos documentos de arquivo. O conceito das trés idades
entende gue o0s arguivos de uma organizagdo podem ser divididos em trés momentos: corrente, intermediario e
permanente;

2.1.4.2.7. A elaboracdo de uma Tabela de Temporalidade presume o conhecimento necessario da Legislagdo Brasileira,
especialmente a seguinte:

2.1.4.2.7.1. Constituigdo Federal;

2.1.4.27.2. Lei Federal n® 8.159/91, que trata da politica nacional de arguivos plblicos e privados e da outras
providéncias;

2.1.4.2.7.3. Cdadigo Cwil Brasileiro, especificamente os artigos 161 a 179, que tratam da prescrico e decadéncia (Leis
como as de n®3.071 e 3.725 sdo fundamentais);

2.1.4.2.7.4. Caodigo Tributario Macional - que traz os prazos de imposto de renda e de documentos de interesse do fisco;
2.1.4.2.7.5. Cadigo Comercial Brasileiro - que tem inimeros dispositivos sobre prazos de prescrigdo;

2.1.4.2.7.6. Outras normas gue dispdem sobre: diretto autoral, respeito & honra e a imagem das pessoas, sigilo etc.;
2.1.4.2.8. A metodologia de adequacgdo da Tabela de Temporalidade devera fundamentar-se nas fungdes e atvidades
desempenhadas pela Prefeitura Municipal de Baxo Guandu, tomando-se por base o conteddo da informacéo, contida
nos documentos, pois somente desta maneira & possivel realizar a analise e a selecio documental, com racionalidade e
seguranca;

2.1.4.2.9. Na elaboracdo deverdo ser feitos os seguintes procedimentos metodoldgicos:

2.1.4.2.9.1. Levantamento de dados relativos as fungies e atvidades desenvolvidas na area de administracdo geral, bem
como naguelas especificas do drgdo (atividad e-fim);

2.1.4.2.9.2. Definicio dos conjuntos documentais;

2.1.4.2.9.3. Entrevistas com sewidores responsaveis pelo planejamento e execucio das atividades as quais se referem
os conjuntos documentais definidos, obtendo informacdes referentes a vigéncia, a legislagdo gue regula as atvidades os
prazos de prescricdo. a existéncia de outras fontes recapitulativas, a frequéncia de uso dos documentos, e aos prazos de
precaucdo, cuja necessidade é ditada pelas praticas administrativas;

21.4.294. Levantamento de informagdes sobre linha de pesqguisa da histdria, com objetivo de orientar a identificacao
dos documentos de valor permanente;

2.1.4.2.10. A Tabela de Temporalidade devera conter 0s sequintes campos:

2.1.4.2.10.1. Tipo do Documento, de acordo com o definide no Plano de Classificacdo de Documentos da Prefeitura
Municipal de Baixe Guandu. Meste campo devera ser apresentado, o conjunto documental produzide e recebido,
hierarguicamente distribuido, de acordo com as funcies e atvidades desempenhadas pela instituicdo e representados
pelos cddigos e titulos das classes e suas subdwisdes;

2.1.4.2.10.2. Prazo de guarda: refere-se ao tempo necessario para argquivamento dos documentos nas fases comrente e
intermediaria, visando atender, exclusvamente, as necessidades da administracdo que os gerou, mencionado,
preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma acdo concreta, gue devera,
necessariamente, ocorrer em relagdo a um determinado conjunto documental. Entretanto, deve-se ser objetivo e direto
na definicdo da acdo - exemplo: até aprovacdo das contas: atée homologacdo da aposentadoria; e até quitacdo da divida.
O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o documento é frequentemente consultado,
exigindo sua permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase intermediaria relaciona-se ao periodo em que o
documento ainda é necessarioc 3 administragdo, porém com menor frequéncia de uso, podendo ser transferido para
arquwvo;
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2.1.4.2.10.3. Destinacdo final - neste campo devera ser registrada a destinacdo estabelecida que pode ser a eliminacdo,
quando o documento ndo apresenta valor secundario (probatdrio ou informativo) ou a guarda permanente, quando as
informacgfes contidas no documento sdo consideradas importantes para fins de prova, informacio e pesquisa;
2.1.4.210.4. Observacdes - neste campo deverio ser registradas informacdes complementares e justificativas,
necessarias a correta aplicacdo databela. Incluem-se, ainda, orientacdes quanto & alteracdo do suporte da informacdo e
aspectos elucidatives gquanto a destinacdo dos documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais
avaliados. Meste campo devera, tambeém, ser preenchido com as referéncias legais (internas e externas) que
fundamentaram os prazos de temporalidade e a destinagdo propostos;

2.1.4.2.11. A contratada devera realizar todos os estudos, sob a supervisdo da Contratante, objetivando apresentacdo da
tabela de temporalidade de todos os documentos produzidos e recebidos pela Contratante, no exercicio de suas fungies
e atividades, observando o plano de classificagdo apresentado pela Contratada em etapa anterior, & |3 aprovado pela
Contratante;

2.1.4.2.12. A tabela de temporalidade devera ser submetida 4 Contratante, em conjunto com o plano de classificacio de
documentos, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias da assinatura do Contrato, o qual sera analisado no prazo de 15
(guinze) dias;

2.1.5. ORGANIZACAO DO ACERVO DOCUMENTAL

2.1.51. 0 servico de Organizacdo do Acervo Documental Acumulado contemplara o Arquivo Permanente e Intermediario
do Municipio de Baixo Guandu totalizando aproximadamente 6.200 (seis mil e duzentas) caibras-box_ Esta etapa devera
ser realizada nas dependéncias da Contratante. Parte do Acervo Acumulado encontra-se no Arguive Geral da Prefeitura
Municipal de Baixo Guandu e a outra parte encontra-se nas secretarias e escolas do Municipio. Sera de responsabilidade
da Contratante a retirada do acervo acumulado de seu local de origem e a sua guarda temporana durante a realizagdo do
servico, ndo sendo permitida a cobranca de nenhumvalor adicional a Contratada.

a) Triagem

Esta & a primeira etapa da organizacdo, onde os documentos serdo conferidos e separados de acordo com sua tipologia.
A triagem sera feita de forma manual pelos funcionarios da Contratada. Apds devidamente separados, os documentos
serdo encaminhados para a higienizagdo.

b) Higienizagao

Mesta etapa os documentos passardo por uma analise prévia pelos profissionais de higienizacdo de documentos da
Contratada. Essa analise tem como objetivo verficar se o documento precisara de limpezathigienizacdo. Ao ser
constatado que o documento possui gqualguer tipo de material que venha prejudicar o resto do processo de organizacdo e
armazenamento, eles receberdo o devido tratamento de higienizagdo, que compreende a retirada da poeira e outros
residuos estranhos aos documentos por meio de técnicas adequadas de acordo com as normas gue regem a
conservagdo preventiva de acervo documental.

c) Organizagdo
2 Compreende nas tarefas de:
- Separacdo dos documentos a serem eliminados verificando se cumpriram os prazos estabelecidos pela Tabela
de Temporalidade para guarda nas fases corrente, intermediaria.
- Eliminagdo das cdpias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo conjunto ou dossié.
- Eliminacdo dos documentos cujas informacdes basicas possam ser recuperadas em outros documentos.
- Elaborago de listagens dos documentos que serdo eliminados, de acordo com a Resolugdo n® 07, do
COMNARG, de 20/05/97.
- Classificacdo dos documentos, localizando a classe e subclasse em que o conteddo informacional do documento
se enguadra.
- Ordenagdo dos documentos de acordo com os conjuntos documentais definidos na Tabela de Temporalidade.
- Arguivamento dos documentos nas pastas, caixas de arquivo, armarios ou estantes previamente identificados e
organizados pelo codigo de classificacdo, de acordo com os critérios de ordenacdo definidos para cada tipologia
documental.

d) Identificagdo

Um funcionaric da Contratada montara a caixa, de acordo com seu limite de utiizacdo e ira associa-la a uma etigueta.
Esta etiqueta serd afixada na frente da prdpria caixa, garantido sua futura identificagdo, tanto no sistema gestor do
acervo guanto fisicamente.

Elaboragao da Listagem de Eliminagao de Documentos: A Contratada devera elaborar a Listagem de Eliminacio de
Documentos, de acordo com as resolugdes do COMNARQ.
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A Prefeitura de Baixo Guandu, para proceder a eliminacdo, devera elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacio
de Documentos, em periddico oficial, para dar publicidade aoc fato de que serdo eliminados os documentos relacionados
na Listagem de Eliminagdo de Documentos e aguardar o prazo para a realizagdo da eliminagéo.

A Contratada devera dispor os documentos a serem eliminados em local especifico e identificados.

A Prefeitura de Baixo Guandu, responsavel pela eliminagdo dos documentos, apds efetiva-la, devera elaborar o Termo
de Eliminacdo de Documentos, que tem por objetivo registrar as informacdes relativas ao ato de eliminacdo, devendo
ser dada publicidade, encaminhando uma cdpia do Termo ao Arguivo Pulblico Estadual, para ciéncia de gque a
eliminacdo foi efetivada.

Pontos de Atengao:

2 A Prefeitura de Baixo Guandu somente podera eliminar documentos caso tenha constituida a Comissdo de
Avaliagdo de Documentos;

2 Aceliminacio de documentos de carater plblico sera efetuada por meio de fragmentagdo manual ou mecéanica,
com garantia de que a descaracterizacio dos documentos ndo possa ser revertida;

2 A eliminacdo dos documentos devera, obrigatoriamente, ocorrer com a supervisdo de responsavel designado
pela Prefeitura de Baixo Guandu para acompanhar o procedimento;

2 A Contratada devera fornecer periodicamente, ou quando solicitado pela Contratante, a relacdo de documentos
passiveis de eliminagdo que estejam com seus prazos de guarda expirados;

Z Cadastramentolndexagao dos documentos: Consiste no cadastramento individual dos processos ou no
cadastramento dos documentos avulsos com o maximo de informagdo para posterior consulta, tais como: unidade

administrativa, tipologia documental, datas/periodos,

lentificacdo da caixa de arguivamento, entre outros. A guantidade de indexadores é variavel, podendo chegar a 06
(seis) campos (indexadores). Aindexacdo deverd ser efetuada no Software.

Acervo Documental acumulado da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu é de aproximadamente 6.200 (seis mil e
duzentas) caixas box.

As Caixas para organizagdo dos documentos serdo fornecidas pela Contratante.

wazo para a realizagio do servigo de Organizagdo de Documentos devera ser de até 12 (doze) meses, a contar da
data de recebimentio da Autorizagdo de Servigo.

2.1.6. DIGITALIZACAQ E INDEXACAO DE DOCUMENTO

Esta etapa sera executada em 04 (quatro) fases: preparacdo.digitalzacdo, conclusdo e Indexacdo, conforme
especficado a sequir:

a) Preparacdo

Consiste na higienizacdo e organizacdo do material a ser digitalizado, bem como definicdo das técnicas para recuperar
os documentos a serem digitalizados sequindo criteriosamente os seguintes passos:

Z Remocédo do pd e demais sujidades a seco, utlizando-se de trinchas, escovas macias, pincel e flanelas de algoddo;

Z Remocdo dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores metalicos ou grampos, clips, insetos, e
outros agentes que provocam a deterioragdo dos documentos. Em sendo constatada a existéncia de fita adesiva em uma
das folhas, deve-se observar a sua finalidade e somente digtalizar a pagina apés a reprodugdo do original por fotocd pia;
Z Preparagio dos documentos para o processo de digitalizagdo, com a realzacdo das tarefas tais como
desencadernacio, retirada de grampos, verificacdo de partes dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento destes;

O Selecdo das pecas para digitalizagdo e armazenamento em localizacio fisica adequada e previamente preparada
para tal finalidade;

b) Digitalizagao

Adigitalizacdo propriamente dita sera executada observando rigorosamente as fases abaixo:

» Digitalizacdo dos documentos, que consiste na configuracdo do processo de digitalizacdo (definicdo de parametros de
cor (bitonal ou escala de cinza ou colorido, conforme originais), contraste, resolugdo, supressdo de fundos (utilizando
software apropriado) entre outros) e insergdo dos lotes de documentos para leitura pelo scanner, gerando os arquivos de
imagem no computador;

= Tratamento de Imagens com correcdo (ajuste vertical, eliminacdo de sujeiras) e aplicacdo de filtros (contraste e
clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o original, devendo a Contratada digitalizar
os documentos tantas vezes guantas bastem para atingr a fidelidade dos documentos originais apresentados pela
Contratante, além de devolvé-los em seu fiel estado fisico, tudo isso sem acréscimo no quantitativo didrio produzido. Mo
caso de folhas recicladas devera a contratada utilizar-se de software com capacidade para eliminar/descartar/suprimir o
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fundo, como por exemplo, o kofax.

c) Conclusao

= Conferéncia das paginas;

» Conferéncia dos Processos recebidos para digitalizacéo;
» Preparacdo dos documentos para devolugdo;

d) Indexagao

Consiste no cadastramento dos indices relacionados aos documentos digitalizados no Software para posterior
recuperacdo.

Cada documento serda indexado com até 06 (seis) indices: Tipo do Documento, Mdmero, Ano, Assunto, Data do
Documento e etc.

= Das Caracteristicas Técnicas para Digitalizagao

Os documentos deverdo ser digttalizados e armazenados atendendo ao padrdo no formato PDF/A - 1B(150 13005-1),
com compressdo de imagens TIFF tipo G4 ou superior com recurso POF PESQUISAVEL (gue permita o reconhecimento
de textos através de identificacdo de caracteres "OCR");

Os arguivos digitalzados devem guardar plena fidelidade com a imagem do original em papel de forma gue ndo haja
nenhuma mudanca em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatacies, graficos, fotos/imagens ou
qualguer coisa que torme questionavel a identidade entre o documento digitalzado e o original.

A gualidade da resolugdo padrdo de digitalizagdo das paginas deve serno minimo de 200dpi (monocromatica), devendo
a Contratada tomar todas as providéncias necessarias para atender a digitalizacdo nesta resolugao;

Os nomes dos arquivos PDFs gerados a partir da digitalizacdo deverdo sequir 02(dois) indices de busca e localizagdo em
fungdo do nimero e ano do documento;

Ao final da etapa de Digitalizagdo a Contratada devera emitir os relatdrios considerando como "folha digtalizada” aquela
que foi passivel de indexacio e digitalizacdo no Software.

Serdo digtalizados e indexados nesta etapa 1.500.000 (Hum milhdo e quinhentas) paginas.

2.1.7. SOFTWARE DE GERENCIAMENTO ATOS NORMATIVO S COMPILADOS

Requisitos minimos do modulo de Gerenciamento de Atos Normativos Compilados

a) Possuir fungdo parainclusio, alteracdo, consulta e exclusdo de Espécies Mormativas;

b) Possuir fungio para inclusdo, alteracio, consulta e exclusio de Autores do Ato Normativo;

c) Possuir fungdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusio de Temas do Ato Mormativo;

d) Possuir fungdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de Vocabulario Controlado;

e) Possuir fungdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de Tipos de Remissao;

f) Possuir fungdo para inclusio, alteragdo, consulta e exclusdo de Situagdo dos Atos Mormativos;

g) Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de Atos Mormativos;

h) Permitir a vinculagdo de Temas a um determinado Ato Mormativo;

i) Permitir a vinculagdo de termos, constantes do Vocabulario Controlado, a um determinado Ato Mormativo;
1} Permitir a vinculagdo de Remissies a um determinado Ato Mormatio;

k) Permiir a vinculagdo de Autores a umdeterminado Ato Mormativo;

[) Permiir a anexacio do arquive em PDF do Ato Mormatwo;

m) Permiir a anexacdo do arquive editavel, contendo todas as remissdes e ativa e passiva na prdpria estrutura do
Ato Mormativo;

2 Requisitos minimos do médulo do Portal da Atos Normativos Compilad os

a) Integralmente desenvolvido em linguagem de programagdo WEB e tenha sido desenvolvido em um framework
front-end que permita a criacdo de portais responsivos, tais como o Bootstrap ou outro que garanta as mesmas
funcionalidades;

b) Obedecer aos padries 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; .

c) Disponibilizar Consulta Geral, por Espécie Normativa, por Tema, por Situagdo, por Autor, por Indice Cronoldgico;
d) Ma Consulta Geral, permitir que o usuario utilize os seguintes argumentos de pesquisa: Espécie Mormatwva,
Mimero do Ato Mormative, Ano, Periodo, Autor, Assunto e Tema;

e) Ma Consulta por Espécie Mormativa, listar as espécies e as respectivas quantidades existentes; Ao clicar em
uma determinada espécie, listar os Atos Normativos vinculados;

f} Ma Consulta por Tema, listar os temas e as respectivas quantidades existentes; Ao clicar em um determinado
tema, listar os Atos Mormativos vinculados;
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g) Ma Consulta por Situacdo, listar as situages e as respectivas guantidades exstentes; Ao clicar em uma
determinada situacio, listar os Atos Mormativos vinculados;

h) Ma Consulta por Autor, listar os autores e as respectivas quantidades existentes; Ao clicar em um determinado
autor, listar os Atos Normativos vinculados;

i) Ma Consulta por Indice Cronoldgico, listar os anos que contem Atos Normativos cadastrados; Ao clicar em um
determinado ano, listar os Atos Mormativos vinculados;

]} Mo resultado de todas as consultas existentes, listar o total de registros encontrados a Espécie Mormativa,
MNimero e Ano do Ato Mormativo, Data de criacdo, Situacdo e Ementa;

k) Selecionando um dos Atos Mormativos listados no resultado das consultas, disponibilizar a Ficha do Ato
Mormativo contendo as seguintes informacies: Espécie Mormativa, Mimero e Ano do Ato Mormatvo, Data de
criagdo, Situacdo, Autor, Remissdo Ativa (Espécie, Mdmero e Anco do Ato Mormativo Alterado, e Remissdo) e
Remissdo Passiva (Espécie, Nimere e Ano do Ate Mormative Alterador, e Remissio);

[} Ma Ficha do Ato Mormativo, possuir link para acessar o Ato Normative Compilado, o Ato Mormativo Digitalizado;
m) Disponibilizar links para Legislacdo em Destague;

n) Ma Ficha do Ato Mormative, ao clicar no Autar, listar todos os Atos Normativos vinculados a este autor;

2.1.8 COMPILAGCAO DE ATOS NORMATIVOS

O processo de Compilacdo de Atos Mormativos iniciara com o servigo de digitacdo efou digitalizacdo que engloba a
conversdo de documentos em papel fisico para o meio digital, de forma a torna-los editaveis e permitir sua alteracdo
textual;

(Quando houver a necessidade de digitalizacdo dos Atos Mormativos, serd utilizado scanner, com posterior utilizacio de
programa OCR para reconhecimento dos caracteres. de forma a garantir a geracdo de documentos editaveis;

Serda de competéncia da Contratada a retirada de clips, grampos, colchetes ou quaisquer outros materiais gue
prejudiguem a conversdo para o meio digital. Mo caso de livros encadernados, devera a mesma zelar por sua integridade
durante o manuseio;

Deverd haver uma padronizacdo da formatacdo (fontes, paragrafos, etc), o que serd prévia e oportunamente informado
pela Administracdo. Qualquer caso ndo previsto devera ser objeto de prévia consula;

Constara ao final de cada documento editavel, a data de sua publicagdo, bem como o alerta de que o Ato Normativo
compilado ndo substitui os originais arquivados na Prefeitura Municipal de Baxo Guandu;

Os arquivos compilados deverdo se apresentar de forma editavel, no formato HTML ou 100% compativel, possibilitando
a insercdo de hiperlinks para outros arguivos que lhes sejam diretamente correlatos;

A propria Contratada, quando da geracdo dos arquivos editaveis, deverd providenciar gue esses arguivos jJa possuam
tais hiperlinks quando houver a referéncia ou citacdo de outra norma;

Devera haver um arguivo para cada documento, ou seja, independentemente do ndmero de paginas gue um Ato
Mormativo venha a possuir, todas essas informacdes deverdo estar contidas em um dnico arguive. Ao final havera tantos
arquivos guantos Atos Normativos existirem;

Os Atos Mormativos Compilados deverdo ser indexados no Software para Gerenciamento de Atos Normativos, utilizado
pela Prefeitura Municipal de Baixo Guandu.

Serdo compiladas as seguintes espécies normativas: Lei Ordinaria, Leis Complementares, Leis Organica e Emenda a Lei
Organica;

2.1.9. CLASSIFICACAO TEMATICA DE ATOS NORMATIVO S

A Classificagdo Tematica dos Atos Mormativos sera executada através da leitura criteriosa e indexacdo de todo o acervo
de Legislagio do municipio de Baxo Guandu.

Cada Ato Mormativo poderd estar vinculado a um ou mais temas relevantes, que deverdo ser indexados no Software
para Gerenciamento de Atos Mormativos, utilizado pela Prefeitura Municipal de Baixoe Guandu.

Os Atos Normativos poderdo ser classificados pelos seguintes Temas:

Administragio Municipal: Agentes Publicos; Agriculfura;, Agropecudria; Assisténca Social; Associagies e Conselhos
Municipais, Concurso Fublico/Processo Seletivo, Contratos e Convénios; Cultura; Datas Comemorativas, Defesa do
Consumidor, Denominagdo de Proprios Publicos, DesafetagioDesapropriagioDoagdoComodato; Direitos Humanos;
Edificagio e Obras; Educagdo; Esporte e Laser; Finangas Publicas; Habitagio, Honrara, Inddstria, Comércio e Servigos;
Meio Ambiente; Patrimdnio Publico, Pelréleo e Gas; Poder Legisfativo; Politica e Fundiaria; Saneamento Basico, Salde
Piblica; Subvengio Social; Trabalho, Emprego e Renda; Transporte e Transito; Turismo; Urbanismo, Utlidade Pablica.
Durante a etapa de classificacdo, caso surja 3 necessidade da criacdo de novos temas, a Contratada devera validar junto
a Contratante, que sera responsavel pela aprovacéo;

Serdo classficadas as seguintes espécies normativas: Lei Orgdnica, Emendas a Lei Organica, Leis Complementares e
Leis Ordinarias;

Rua Fritz Von Lutzow, 217 - Bairro Centro - Baixo Guandu - ES Cep.: 29.730-000 Page 76 of 114



w ESTADO DO ESPIRITO SANTO

HEMPAL o
» PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU ..fq;‘;"" . f‘@‘
& "'r SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMNISTRAGAO e '-.E'-l
| | i FL...
7 P £l 18
S EDITAL xﬁ# na‘iﬁ'

T Pregéo Presencial N° 000005/2023

A Classificagdo Temdatica dos Atos Normativos além de refinar e melhorar as consultas a base de dados de
legislagdo servirda como suporte para um futuro processo de Consolidagdo de Leis, desenvolvido pela
Administragdo Municipal;

2.1.10. DIGITALIZACAO E INDEXACAO DE ATOS NORMATIVO §

O processo de digitalizacdo abrangera os Atos Normativos produzidas pelo municipio de Baixo Guandu;

Este servico sera executado em 03 (trés) fases (preparacio, digitalizacdo e conclusio), conforme especificado a seguir:
a) Preparacdo: consiste na higienizagdo e organizac8o do material a ser digitalizado, bem como definicdo das
técnicas para recuperar os documentos a serem digtalizados seguindo criteriosamente os seguintes passos:

0 Remocdo do pd e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas macias, pincel e flanelas de
algod&o;

2 Remocdo dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores metalicos ou grampos, clips, insetos, e
outros agentes que provocam a deterioragdo dos documentos. Em sendo constatada a existéncia de fita adesiva em
uma das folhas, deve-se observar a sua finalidade e somente digitalizar a pagina apds a reproducdo do ariginal por
fotocdpia;

Z Preparagdo dos documentos para o processo de digitalizagdo, com a realizagdo das tarefas tais como
desencadernacdo, retirada de grampos, verificacio de partes dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento
destes;

Z Selecdo das pecgas para digtalizagdo e armazenamento em localizacdo fisica adequada e previamente
preparada para tal finalidade;

b) Digitalizacdo: devera ocorrer de todas as paginas dos Atos Mormativos, observando rigorosamente as fases
abatxo:

O Digitalzacio dos documentos, que consiste na configuracdo do processo de digitalizagdo (definicdo de
parametros de cor (bitonal ou escala de cinza ou colorido, conforme originais), contraste, resolucio, supressdo de
fundos (utilizando software apropriado) entre outros) e insercdo dos lotes de documentos para leitura pelo scanner,
gerando os arquivos de imagem no computador;

2 Tratamento de Imagens com correcdo (ajuste vertical, eliminacdo de sujeiras) e aplicacdo de filtros (contraste e
clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o original, devendo a Contratada
digitalizar os documentos tantas vezes gquantas bastem para atingir a fidelidade dos documentos originais
apresentados pela Contratante, além de devolvélos em seu fiel estado fisico, tudo isso sem acréscimo no
quanttativo didrio produzido. Mo caso de folhas recicladas devera a contratada utlizar-se de software com
capacidade para eliminar/de scartar/suprimir o fundo, como por exemplo, o kofax;

2 Insercdo de 01(um) indice de busca e localizacdo da seguinte forma: numeracio integral de cada Lei,
individualizados em pastas praprias;

c) Conclusio

Z Conferéncia das paginas;

Z Conferéncia dos Atos Mormativos recebidos para digitalizagao;

Z Preparagdo dos documentos para devolugdo;

A Contratada devera emitir os relatdrios considerando como "folha digitalizada” aquela que foi passivel de indexacdo e
digitalizacdo no Sistema para Gerenciamento de Atos Mormativos Compilados, a ser conferido pelo fiscal de contrato.

Z Das Caracteristicas Técnicas para Digitalizagao

Os documentos deverdo ser digitalizados e armazenados atendendo ao padrédo no formato PDF/A - 1B (150 13005-1),
com compressdo de imagens TIFF tipo G4 ou superior comrecurso PODF PESQUISAVEL (gue permita o reconhecimento
de textos através de identificacdo de caracteres "OCR");

Os arguivos digitalzados devem guardar plena fidelidade com a imagem do original em papel de forma gque ndo haja
nenhuma mudanca em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatacdes, graficos, fotosimagens ou
qualguer coisa gue torne guestionavel a identidade entre o0 documento digitalizado e o original, nos termos da AN SICATIM
MS44 R1993;

A gualidade da resolugdo padrdo de digitalizagdo das paginas deve ser no minimo de 200dpi (monocromatica), devendo
a Contratada tomar todas as providéncias necessarias para atender a digitalizacdo nesta resolugao;

Os nomes dos arquivos POFs gerados a partir da digitalizagdo deverdo seguir 02{dois) indices de busca e localizagdo
em fungdo do ndmero e ano do documento;

Aindexacdo dos Atos Normativos devera ser feita pela Contratada, utilizando até 05 (cinco) indices: Tipo, Mumero, Ano,
Ementa e Data da Lei;

As Leis Digitalizados deverdo ser indexados no Software para Gerenciamento de Atos MNormativos, utilizado pela
Prefeitura Municipal de Baixo Guandu.
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2.1.11. HOSPEDAGEM DA SOLUCAO EM DATA CENTER
2.1.11.1. Hospedagem do Sistema e Base de Dados

Este servico corresponde a Hospedagem do Sistema Web, bem como de toda a base de dados gerada, atendendo aos
seguintes requisitos:

a) Espaco de 100 GB para armazenamento;

b)Taxa de transferéncia mensal de 100 GB;

c) Acessos diarios de até llimitado;

d) Possuir suporte MySQL, Postgre SQL, File Bird e SAL Server;
e)Velocidade de acesso de 6 Gigabits;

f}) Webmail em portugu és;

q) Firewall;

h) Backup didrio;

i) Estatisticas;

1) Suporte Técnico;

[} Painel de Controle em Portugués;

m) Atualizagdo via FTP;

n)Pagina de Erro configuravel;

CLAUSULA TERCEIRA -DOS PRECOS:

3.1 - Os precos a serem pagos sdo os definidos no Anexo | desta Ata, e nele estio inclusos todos os custos, dentre
eles, tributos diretos e indiretos, encargos sociais, seguros, fretes, materiais, mdo de obra, ndo acarretando mais
nenhuma despesa a esta Municipalidade.

3.2 - Os precos contratados sdo fixos e irreajustaveis, ressalvado o disposto na clausula guinta deste instrumento.

3.3 - Aexisténcia dos precos registrados ndo obrigard a Administracdo a firmar contratagdes que deles poderdo advir,
facultada a realizagdo de licitagles especificas ou a contratagdo direta para a prestacdo de servigos pretendida nas
hipdteses previstas na Lei Federal n® 8.666/93, mediante fundamentacdo, assegurando-se ac beneficiario do registro a
preferéncia de fornecimento em igualdade de condigdes.

CLAUSULA QUARTA - DAS CONDICOE S DE PAGAMENTO:

41 - Os pagamentos serdo realizados de acordo com os servigos prestados, mediante a apresentagdo pela
DETEMTORA, da Mota Fiscal ao Municipio de Baixo Guandu, através da Unidade Gestora, Secretaria Municipal de
Administracdo, acompanhada dos documentos abaixo relacionados:

a) Certiddo MNegativa ou Certiddo Positiva com Efeito Negativa, de débitos relatvos a Tributos Federais e a Divida

Ativa da Unido unificando as Contribuiges Previdenciarias;

b) Cerificado de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS;

c) Certiddo Megativa ou Certiddo Postiva com Efeito Megativa, de débitos perante a Fazenda Estadual - Estado

Sede da Empresa;

d) Certiddo Megativa ou Certiddo Positiva com Efeito Megativa, de débitos perante a Fazenda Municipal - Municipio

Sede da Empresa;

e) Certiddo Megativa ou Certiddo Postiva com Efeito Megativa, de débitos perante a Justica do Trabalho.

f} Laudo Técnico para Pagamento, devidamente assinado pelo fiscal da prestacio dos semvicos.

411 - A Mota Fiscal e os demais documentos deverdo ser emitidos pela Detentora e protocolizados no Protocolo Geral
do Municipio de Baixo Guandu, que depois de conferidos e visados pelo Fiscal do Contrato, serdo encaminhados para
processamento e pagamento no prazo de 30{trinta) dias ininterruptos apos a respectiva apresentacio.

4.2 - 0s pagamentos somente serdo realizados através de Ordem Bancaria, ficando a DETENTORA obrigada a indicar
na Mota Fiscal, a Conta-Corrente e Agéncia Bancaria para emissdo da respectiva Ordem Bancaria.

43 - Ocorrendo erros na apresentacdo das Motas Fiscais ou nos documentos relativos as obrigagdes
fiscais/trabalhistas, sera solicitada a DETENTORA providéncias para retificacdo, ficando estabelecido que o prazo para
pagamento sera contado a partir da data da reqularizacdo da pendéncia.

44 - A MNota Fiscal devera conter o0 mesmo CHNPJ e razdo social apresentados na etapa de Credenciamento e acolhidos
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nos documentos da fase de Habilitagdo.

4.5 - Qualquer alteracio feita no Contrato social, ato constitutive ou estatuto que modifiqgue as informaces registradas
no certame, deverd ser comunicado o CONTRATANTE, mediante documentacgdo prdpria, para apreciacio da autoridade
competente.

46 - O CONTRATANTE podera deduzir do pagamento importincias que a gualguer titulo lhe forem devidos pela
DETEMTORA, em decorréncia de descumprimento de suas obrigagdes.

47 - Para aefetivacdo do pagamento, a DETENT ORA devera manter as condig@es previstas no edital no gque concemne
a proposta de preco e a habilitagdo.

4.8 - Os precos propostos sdo fixos e ireajustaveis, sem prejuizo do disposto no inciso 1, alinea "d", do art. 65, da Lei
n® §.666/93.

4.9 - Menhum pagamento sera efetuado & DETENTORA, enguanto houver pendéncia de liquidacdo de obrigacédo
financeira, em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual.

4.10- N&o havera, sob hipatese alguma, pagamento antecipado.

CLAUSULA QUINTA - DA ALTERACAO DOS PRECOS REGISTRADOS

51 - Quando o prego de mercado tornar-se superior ao prego registrado nesta Ata, de forma a comprometer o
fornecimento/prestacdo do servico nas condigdes anteriormente acordadas, dever-se-a obedecer ao seguinte
procedimento:

511 -Cabe a DETENTORA protocolar junto ao Municipio de Baxo Guandu, requerimento de reequilibric econdmico-
financeiro de precos, devidamente justficado e instruido com notas fiscais relativas ao més de realizacdo da licitacdo,
bem como ao més de protocolo do requerimento, capazes de evidenciar o surgimento de onerosidade em relagdo as
obrigagdes inicialmente assumidas, decorrente do aumento no custo do bemfservico no mercade atual, o gual sera
submetido a Assessoria Juridica Municipal para fins de analise e manfestagdo quanto ao atendimento dos requisitos
legais.

52 - Os precos resultantes do reequilibrio econdmico-financeiro terdo a sua validade vinculada ao prazo regular desta
Ata de Registro.

£3 - Evedado a DETENTORA desta Ata de Registro de Precos interromper o fornecimento do objeto licitado, enquanto
aguarda o tramite do Requerimento de reequilibrioc econdmico-financeiro, sob pena de aplicacio das sancfes
estabelecidas em edital, neste instrumento e na legislagdo pertinente.

54 _ Confirmada a veracidade das alegacéies da DETENTORA e deferido, por decisio do Orgdo Gerenciador, o
reequilibrio econdmico-financeiro requerido, devera ser providenciada a publicacio da alteracdo da Ata de Registro de
Precos no Diario Oficial dos Municipios do Espirto Santo, para fins de validade do novo preco registrado.

545 - No caso de indeferimento do requerimento, podera o drgdo gerenciador liberar a DETENTORA do compromisso
assumido, sem aplicacio de penalidade, mediante decisdo devidamente fundamentada.

5.6 - Sendeo a DETENTORA liberada, podera a Administracde convocar as demais empresas classificadas, respeitada a
ordem classificatdria, para fins de renegociacdo dos precos registrados.

CLAUSULA SEXTA -DOS RECURSOSFINANCEIROS

6.1- Asdespesasinerentes a esta Ata correrdo a conta das respectivas dotagies orcamentarias do drgdo gerenciador e
dos drgdos participantes e serdo especificadas ao tempo da emissdo da Solicitagdo de Fornecimento.

CLAUSULA SETIMA - DAS OBRIGACOES DA DETENTORA

7.1 - Constituem obrigacies e responsabilidades da Detentora, além de outras previstas neste instrumenta:
a) Cumprir o objeto desta ata, executando os servicos de acordo com as exigéncias deste termo, do edital e de sua
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proposta de precos, por meio de recursos necessarios ao perfeto cumprimento das clausulas contratuais,
observados os interesses do Contratante e a legislacio em vigor;

b) Disponibilizar profissional técnico-especialzado na execucdo dos servicos na forma prevista neste termo,
atendendo as demandas do Contratante;

c) Fornecer ndmeros telefdnicos ficos @ moveis ou outro meio igualmente eficaz, para contato entre o fiscal do
contrato e o preposto, ainda que fora do horario normal de expediente, sem que isso gere gualguer custo adicional;
d) Responsabilizar-se exclusivamente pelo pagamento de todas as parcelas de natureza trabalhista, previdenciaria
e secundaria, notadamente quanto a seus empregados ou prepostos, ndo existindo nenhum vinculo empregaticio
entre 0 Contratante e os empregados ou prepostos da Detentora;

e) Reembolsar, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, a contar da data de recebimento do respectivo comunicado,
todos os dnus e custos provenientes de eventuais demandas trabalhistas propostas em face do Contratante, por
funcionarios ou prepostos da Detentora;

f} Disponibilizar, guando solicitado, as guias de recolhimento do FGTS e INSS dos seus funcionarios, sob pena de
responder por perdas e danos;

g) Informar ao Contratante, a relacdo dos funcionarios e suas devidas gualificacdes, os guais integrardo a equipe
técnica responsavel pela execucdo dos senvicos;

h) Emitir relatdrios, com descricdo detalhada de todos os sewigos executados;

i) Mo transferir a outrem, total ou parcialmente, as responsabilidades a que esta obrigada através desta
contratagdo;

]} Arcar com a alimentacdo, hospedagens, transporte e remuneragdo de seus funcionarios, resultantes da execucdo
dos servigos;

k) Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento do objeto da presente contratagdo, ficando claro que a agdo ou
omissdo total ou parcial do Fiscal do Contrato ndo eximira a Detentora de sua responsabilidade quanto d execucio
dos servigos;

[)  Manter durante a vigéncia da contratagdo, em compatibilidade com as obrigacies assumidas, as condigies de
habilitagdo que culminaram em sua habilitagdo e qualficacdo, apresentando, sempre que exigido, os comprovantes
de regularidade fiscal;

m) Designar, formalmente, um preposto perante o Municipio de Baxo Guandu e acetto por este, para prestar
esclarecimentos e atender as reclamagdes que por ventura surgirem durante a execucgdo dos servigos, informando
nome completo, CPF, endereco eletrdnico, telefone de contato do mesmo, e do substituto em suas auséncias;

n) Prestar os esclarecimentos gue forem solicitados pelo Municipio de Baixo Guandu, cujas reclamacgtes referentes
a prestacdo dos servicos se obriga prontamente a atender, bem como comunicar imediatamente ac Contratante
quaisquer fatos ou anormalidades que por ventura possam prejudicar a prestagdo dos servigos, principalmente em
situag@es de urgéncia, inclusive nos finais de semana e feriados, a partir de contato feito por meio de telefonia mdvel
ou outro meio igualmente eficaz;

o) Comparecer, sempre gue convocada, ao lecal designado pele Municipio de Baixo Guandu, por meio de pessoa
devidamente credenciada, no prazo maximo de 48 (guarenta e oito) horas, para exame e esclarecimentos de
quaisquer problemas relacionados com os servigos contratados;

p) Responsabilizar-se por todo e gualguer dano causado ao patriménio do Municipio de Baixo Guandu ou a
terceiros por qualquer de seus funcionarios, representante ou preposto, decorrentes de sua culpa ou dolo, na
execucdo dos servigos contratados;

q) Exercer constante fiscalizac8o de seus empregados. orientando-os no sentido de observar todas as técnicas
necessarias para melhoria da prestacdo dos servigos;

r} Reparar, corrigir, remover ou substituir, s suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal do
contrato, os servicos efetuados em gue se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo;

s) Vedar a utlizacdo, na execugdo dos servicos, de empregado que seja familiar de agente piblico ocupante de
cargo em comissdo ou funcdo de confianca no drgdo Contratante, nos termos do artige 7° do Decreto n® 7203, de
2010,

t} Promover a organizagdo técnica e administrativa dos servicos, de modo a conduzi-los eficaz e eficientemente, de
acordo com os documentos e especificagfes gue integram este Termo, no prazo determinado;

u) Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato.

v} Instruir seus empregados quanto 3 necessidade de acatar as orientages da Administracdo, inclusive quanto ac
cumprimento das Normas Internas, guando for o caso;

w) MEo permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condigdo de aprendiz para
05 maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre;

¥) Arcar com o dnus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta,
inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo complementd-los, caso o
previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatdrio para o atendimento ao objeto da licitagdo, exceto quando
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ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1°, do art 57, da Lei Federal n® 8.666/1993;
y) Tomar as medidas corretivas cabiveis, tdo logo seja notificada.

711 - A presente contratacio ndo estabelece vinculo empregaticio entre o Contratante e os empregados/prepostos de
responsabilidade da Detentora, e esta na gualidade de empregadora, & a Gnica e exclusiva responsavel pelos descontos
e recolhimentos de todos e quaisquer tributos e contribuig@ies trabalhistas, previdenciarias e secundarias que forem
devidos.

CLAUSULA OITAVA - DASOBRIGACOES DO CONTRATANTE

8.1 - Constituem obrigagies do Contratante:
a) Exercer a fiscalizaco da prestacdo dos servigos por meio de servidor especialmente designado para esse fim,
promovendo o acompanhamento, coordenacdo e a fiscalizacdo dos servicos, sob os aspectos guantitativo e
qualitativo, anotando em registro priprio as falhas detectadas e comunicando & Detentora as ocorréncias de
quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas;
b) Atestar a execucdo do objeto, promovendo a liquidacdo da despesa;
c) Efetuar os pagamentos nas condigdes e precos pactuados, desde que cumpridas todas as formalidades e
exigéncias do Contrato;
d) Solicitar ao preposto sempre que necessario, 3 adocdo de medidas efetivas de correcdo ou adequacdo dos
servigos prestados pela Detentora;
e) Fornecer a Detentora, todos os esclarecimentos necessarios para execucdo dos servigos e demais informacides
que estes venham a solicitar para o desempenho dos servigos contratados;
f} Colocar a disposicdo da Detentora, registros, documentos e outros informes, proporcionando todas as condigdes
necessanos 4 execucdo do servigo;
g) Disponibilizar espaco fisico para os técnicos e prepostos da Detentora, necessarios ao desempenho dos
SEVICOS,
h) Publicar o extrato do termo de contrato no Diario Oficial dos Municipios;

CLAUSULA NONA - DO PRAZO DE VIGENCIA DA ATA

9.1 - O prazo de vigéncia desta Ata de Reqgistro de Precos é de 12 {doze) meses, contados da data posterior a8 de sua
publicagdo no Diario Oficial dos Municipios do Espirito Santo, vedada a sua prorrogacgdo.

CLAUSULA DECIMA - DAS PENALIDADE S

10.1- A DETENTORA que ndo cumprir as obrigacfes assumidas ou preceitos legais, serdo aplicadas as seguintes
penalidades:

a) Multa;

b) Rescisdo da Ata de Registro de Precos ou cancelamento da Autorizacdo de Fornecimento;

c) Suspensdododireito de licitar junto ao Municipio de Baxo Guandu e,

d) Declaragdode inidoneidade.

102- Sera aplicada multa indenizatdria de 10% (dez por cento) do valor total da respectiva ordem de
fornecimento, quando a DETENTORA:
a) Prestar os servigcos em desacordo com as especificagdies constantes no presente instrumento efou  na
autorizacdo de fornecimento;
b) causarembaragos ou desatender as determinacies da fiscalizagdo;
c) transferir ou ceder suas obrigacfes. no todo ou em parte, a terceiros, sem prévia autorizacdo, por escrito. do
Crrgdo Gerenciador;
d) cometer quaisquer infracfes as normas legais federais, estaduais e municipais;
e) praticar, por acdo ou omissdo, qualguer ato que, por culpa ou dolo, venha causar danos a Administracdo ou a
terceiros, independentemente da obrigacdo da DETENT ORA em reparar os danoscausados;
f) descumprir guaisguer obrigagdes prevista em edital ou neste instrumento;
g) serecuse aassinara Ata, Autorizacdo de Formecimento aceita-la ou retira-la dentro do prazo estabelecido no edital.

10.3- Ocorrendo atraso na entrega do objeto contfratado, sera aplicada multa de 0.3% (trés décimos por cento) da
respectiva Autorizac8o de Formecimento, por dia de atraso, até o limite de 20% (vinte por cento) sobre o valor total da
mesma.
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104 - Quando o objeto desta Ata ndo for entregue e aceito até o vencimento do prazo estipulado, a sua suspensdo sera
automatica e perdurard até que seja feita sua entrega, sem prejuizo da aplicacdo da muta de 10% (dez por cento) da
respectiva Autorizacio de Fornecimento.

10 5- Sera aplicada a penalidade de declaragdo de inidoneidade quando a DETENTORA, sem justa causa, ndo cumprir
as obrigacies assumidas, praticando falta grave, dolosa ou revestida de ma fée, a juizo desta Municipalidade,
independentemente das demais sangdes cabiveis.

10.6- A pena de inidoneidade sera aplicada em despacho fundamentado, assegurada defesa ao infrator, ponderada a
natureza, a gravidade da faka e a extensdo do dano efetive ou potencial.

107 - Caso esta Municipalidade exerca o direito de aplicar a pena de multa, este se obriga a notificar a DETENTORA,
Justificando a medida.

108- As multas aplicadas deverdo ser recolhidas junto a Secretaria Municipal de Financas, dentro do prazo
improrrogavel de 30 (trinta) dias, contados da data da notificacdo, independentemente do julgamento de pedido de
reconsideragdo do recurso.

10 9 - Poder4, ainda, a DETENTORA, a juizo do Orgdo gerenciador, responder por perdas e danos, independentemente
das demais sangdes previstas nesta Ata.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DO CANCELAMENTO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

111- ADETENTORA tera seu registro cancelado quando:
a) descumprir as disposicies da presente Ata de Registro de Precos, do edital ou das leis aplicaveis ao caso;
b) ndo aceitar ou retirar a Autorizagdo de Fornecimento, no prazo estabelecido pela Administracio, sem justificativa
aceitavel;
c) restar frustrada a renegociacdo de precos, seja por majoracio ou reducio;
d) tiverdeferida sua solictagdo de cancelamento;
e) estiver presentes razdes de interesse pulblico.

1111 - O cancelamento do registro devera ser formalizado pela parte interessada, mediante decisdo fundamentada,
ressalvada, em qualguer caso, a aplicacdo das sancdes definidas em lei.

112- A DETENTORA podera solicitar a Administragdo, mediante requerimente devidamente instruide, o cancelamento
de seu registro na ocorréncia de fato superveniente, decorrente de caso fortuito ou forca maior, capaz de comprometer a
perfeita execucdo desta Ata.

1121 - Conforme recomende a situacdo, podera a Administracdo realizar as diligéncias que entender necessarias para
averfficagdo da ocorréncia do fato alegado pela DETENTORA como ensejadora da solicitagdo de cancelamento.

1122 -0 cancelamento do presente registro de precos, se deferido, somente tera validade apds a publicacdo no Diario
Oficial dos Municipios do Espirnto Santo, sendo, desta forma, vedada a interrupgdo no fomecimento do objeto cuja
autorizagdo de fornecimento tenha sido despachada antes dessa data.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA- DOS PROCEDIMENTOS DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DOS
SERVICO &:

121- Os procedimentos de acompanhamento e fiscalizagdo abrangem todas as rotinas necessarias a perfeito
cumprimento deste instrumento, bem como das autorizacies de fornecimento.

122- A execucdo deste instrumento sera acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle, gue
compreendam a mensuracdo dos seguintes aspectos, quando for o caso, para posterior comprovacdo.

12.3- Os resultados alcancados em relacdo a DETENTORA, com verificacdo dos prazos, da execucdo e da qualidade
dos produtos/servigos demandados;

12 4- O cumprimento das demais obrigac@ies decorrentes do contrato, inclusive se a DETENTORA continua mantendo
em compatibilidade com as obrigaces assumidas, todas as condigdes de habilitacdo e gualificacdo exgidas na lictacdo.
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125- 0O gestor da Ata de Registro de Preco, bem como os fiscais dos processos proveniente das solicitagées de
fornecimento deverdo promover o registro de todas as ocorréncias relacionadas ao fornecimento dos servicos,
determinando o que for necessario a regularizacdo das falhas observadas. conforme as previsdes deste termo.

12 6- A fiscalizacdo podera ser efetuada por meio fotografico, emissdo de relatdrio técnico, bem como a emissdo de
notificagdo a DETENTORA.

12.7 - As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal deverdo ser solicitadas ao drgao gestor ou
ao Secretario Municipal requisitante quando da solictagio de fornecimento, em tempo habil para a adogdo das medidas
convenientes.

128- A fiscalizagdo sera exercida no interesse exclusvo do Municipio de Baixo Guandu e ndo exclui nem reduz a

responsabilidade da DETENTORA por qualguer irregularidade ou responsabilidade no cumprimento deste instrumento
desta Ata.

129- O(s) servidor(es) responsavel(eis) pelo acompanhamento e fiscalizacdo do processo serd(do) indicados pela
Secretaria Reguisitante, mediante ao protocolo de cada Solicitagdo de Fornecimento.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA DOS CASOS OMISSOS

131 - Os casos omissos serdo resolvidos de comum acordo, respeitadas as disposicdes da Lei n® 8.666/93 e suas
alteracdes.

CLAUSULA DECIMA QUARTA- DO FORO

14 1- Os Contratantes elegem o Foro da Comarca de Baixo Guandu- ES, para dirimir as ddvidas que porventura possam
advir da presente Ata de Registro de Precos.

14 2 - Estando assim devidamente contratados firmam a presente Ata que é lavrada em 02 (duas) vias paraum so fim e
efeito.

Baixo Guandu -ES, de = de2(23

MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU DETENTORA
CONTRATANTE
(TESTEMUNHA) (TE STEMUNHA)
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MINUTA DO CONTRATO

Contrato de empreitada por prego unitario n® XXXX/2023
firmado entre o Municipio de Baixo Guandu e a empresa

O MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU, pessoa juridica de direito piblico interno, inscritt no CNPJ sob o N°
256 .840.427/0001-17, com sede Rua Fritz Von Lutzow 217, Bairro Centro, CEP: 29730-000, neste ato representada pela
Secretaria Municipal XXXXXXXX, portador do CPF n® XXXX,. residente nesta Cidade, doravante denominada

CONTRATANTE e de outro lado a empresa . neste ato denominada CONTRATADA, inscrita no
CMNPJ sob o nimero _~ comsedena  {enderego completo da empresa), representada pelofa) Sr{a).
__  (nome completo, nacionalidade, estado cwil, profissde), __ (indicar a condicdo juridica do

representante perante a empresa, por ex. socio diretor, procurador, etc ), referente ao Pregdo Presencial n® XX/2023
devidamente homologado pela Exma. Secretaria Municipal de xoooooooooesd no processo n® xoood2023, tém entre si,
Justos e contratados, no regime de empreitada por preco unitario, nos termos da Lei 8.666/93 e suas alteracdes,
mediante as seguintes clausulas e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1 - Constitui objeto a formalizagdo de registro de pregos para eventual contratagao de empresa especializada
para prestagio de servigos técnicos nas areas da ciéncia e da tecnologia da informagao, visando a
Modernizagao Institucional da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu, através da implantagio de uma solugéo
weh, atraveés da Secretaria Muncipal de Administragdo, conforme relacionados no Anexo | deste instrumento.

CLAUSULA SEGUNDA -DAS CONDICOES DE PRESTACAQ DOS SERVICOS:

2.1 - 0s servigos contidos neste Termo estdo distribuidos de acordo com a tabela a seguir:

Item Descrigao Métric Quant.
a

SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMAGOES (SIGAD)

1. Implantagdo do Software de Gerenciamentfo de Unida 01
femporalidade e classificagio de documentos: de acordo com de
os requisitos estabelecidos neste Termo.

2. Treinamento: Treinamento na operacdo do software, com Turma | 01
turmas de até 05 (cinco) servidores.

3. Elaboragao de Instrumentos Arquivisticos: Plano de Hora 150

Classificagdo e Tabela de Temporalidade dos Documentos de
acordo com os requisitos estabelecidos neste Termo

4. Organizagao Arquivo: Organizar os processo e documentos Caixas 6200
de acordo com os requisitos estabelecidos neste Termo.

5. Digitalizagdo de Documentos: Digitalizacdo de documentos Pagina 1500.000
de acordo com os requisitos estabelecidos neste Termo. 5

B. Compilagdo da Legislagdo: Compilacdo das leis Ordinaria, Atos 3200
Leis Complementares, Lei Orgénica e emenda a Lei Orgénica Morma
de acordo com os requisitos estabelecidos neste Termo. tivos

(Leis)

T. Classificagdo Temdtica da Legislagdo: Compilagdo das leis Atos 3200
Ordinaria, Leis Complementares, Lei Organica e emenda a Lei Morma
COrgdnica de acordo com os requisitos estabelecidos ne ste tivos
Termo. (Leis)

B. Licenga de Uso Suporte do Software: Locacdo de licenca de Més 12

uso e Suporte Mensal do Software.

211 - IMPLANTACAQ DO SOFTWARE

Aconformidade do Software Gerenciamento de temporalidade e classificacdo de documentos com o e-ARQ Brasil, que é
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definido pela Resolugdo do Conarg n® 25 de 27 de abril de 2007, o caracteriza como um sistema desenvolvido para
produzir, receber, armazenar, dar acesso e destinar documentos arguivisticos em ambiente eletrdnico, de forma gue ele
possibilitara que os documentos permanecam auténticos e acessiveis por todo o tempo previsto para sua guarda nas
fases corrente e intermediaria.

O e-ARQ Brasil tem por objetivo orientar a implantagcio da gestdo arquivistica de documentos, e fornecer especificagcies
técnicas e indicar os metadados para se desenvolver efou se adguirir O Software.

Referéncias:

e-ARQ Brasil - Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos

=http Jfwww siga.arguivonacional.gov.brfimages/publicacoes/e-arg.pdf=. Ornientagies para contratagdo de SIGAD e
servigos comelatos <http./www conarg.gov.br/image s'ctde/Crientacoes/Orientacao tecnica 1.pdf=

2.1.1.1 Requisitos Gerais Exigidos ) .
O SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMAGOES (SIGAD) devera possuir os seguintes
requisitos:

Id. | Assunto Requisito

1. Requisitos Gerais Devera utilizar Banco de Dados Relacional;

2. Requisitos Gerais Todos os Mddulos que compSem esta solugio
deverdo estar integrados;

3. Requisitos Gerais Assegurar a leveza do sistema tendo

compatibiidade com os diversos navegadores, tais
como o Internet Explorer, Google Chrome e Mozilla
Firefox, bem como os sistemas operacionais
existentes Windows e Linux, e ainda atender aos
requisitos de acessibilidade;

Requisitos Gerais Possuir interface amigavel e intuitiva;

5. Reguisitos Gerais Possuir todas as mensagens e telas dos mddulos
gue compdem o software exibidas em idioma
portugués Brasil;

B. Requisitos Gerais Todos os mddulos componentes devem permitir,
sem comprometer a integridade do sistema, a sua
adaptacdo as necessidades da Contratante, por
meio de parametrizacies e customizagdes;

[ Requisitos Gerais Utilizar o TCPAF como protocolo padrdo de
comunicacdo interagindo as diversas camadas do
software;

B. Requisitos Gerais Permitir que as estagdes de trabalho possam ser

locais ou remotas, conectadas a LAM cabeada,
WAMN ou a rede Wirele ss:

9. Mddulo de Seguranca O acesso ao software devera ser acessivel
especificamente através de permissio de uso
somente a usuarios autorizados. Para cada tarefa
autorizada, o administrador de seguranca devera
poder especificar o nivel do acesso do usuario;

1 Mddulo de Seguranca Quanto ao acesso aos dados, o gerenciador devera
oferecer mecanismos de seguranca gue impecam
usuarios ndo autorizados de efetuar consultas ou
alteragdes em alguns dados de forma seletiva,
garantindo o sigilo de processos restritos;

1 Mddulo de Seguranca As autorizagGes ou desautorizacdes, do acesso
1. pelo usuario aos Mddulos e Funcdes do sistema
deverdo ser dindmicas e ter efeito quando usuario
logar novamente no software;

Mddulo de Seguranca O software devera permitir a customizacio dos

2. menus de acesso as funcionalidades, podendo
atribuir um perfil a usuarios especificos;

—k
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Mddulo de Seguranca

Permitir a inclusdo, ateragdo e consulta de Pessoas
(Fisicas ou Juridicas) ao software;

Mddulo de Seguranca

[ SN S

Possuir fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta e
exclusdo de Setores ao software. MNesta
funcionalidade, o software devera permitir a
vinculagdo de Pessoas a um determinado Setor
especifico;

1 Mddulo de Seguranca

Permitir a inclusdo, alteragdo e consulta de
Usuarios, podenda inclusive reiniciar a senha do
usudario guando necessario;

Mddulo de Seguranca

o —

Possuir funcionalidade para ndo permitir o
cadastramento de um Usuario sem a vinculagdo a
uma Pessoa;

Mddulo de Seguranca

Permitir a inclusdo, ateragdo e consulta de Perfis
de Usuario;

Mddulo de Seguranca

00— | = —a

Mesta funcionalidade o sistema devera permitir a
vinculagdo de uma determinada fungdo existente a
um Perfil de Usudrio especifico;

Mddulo de Seguranca

0D —

Ma vinculagdo, o sistema também devera permitir a
selecdo do modo de acesso: inclusdo, alteragdo
efou exclusdo;

Mddulo de Seguranca

Possuir funcionalidade para que o usuario altere
sua senha;

Mddulo de Seguranca

FPossuir funcionalidade para resgatar a senha do
usuario, enviando uma nova senha para o e-mail do
UsUArio;

Gestio Documental Eletrdnica

Possuir funcdo para inclusdo, alteracio, consulta e
exclusdo da Area do Processo;

Gestio Documental Eletrinica

FPossuir funcdo para inclusio, alteracdo, consulta e
exclusdo da Situacgdo do Processo;

Gestio Documental Eletrinica

Possuir fungdo para inclusio, alteracdo, consulta e
exclusdo do Tipo de Documento;

Gestio Documental Eletrdnica

Possuir fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta e
exclusdo de Fase do Processo, para registro de
dados pertinentes as fases dos processos,
contendo os seguintes campos: Descricdo da Fase,
Area, Status de Arguivamento;

Gestio Documental Eletrdnica

Possuir fungdo para vincular uma Fase a um
determinado Setor;

Gestio Documental Eletrinica

FPossuir funcdo para inclusio, alteracdo, consulta e
exclusdo do Parecer da Tramitagdo;

Gestio Documental Eletrinica

Possuir fungdo para inclusio, alteracdo, consulta e
exclusdo do Tipo de Processo, para registro dos
seguintes campos: Descricio do Tipo de Processo,
Area, Status para Mumeracdo Automatica;

Gestdo Documental Eletrdnica

:LI'_‘AI\_'I

Possuir fungdo para vincular o Tipo de Processo &
uma Classe Documental do Plano de Classificagdo
de Documentos;

Gestio Documental Eletrdnica

[ Y

Possuir recurso para cadastramento de fluxo dos
processos, definindo previamente as fases, setores,
pareceres por tipo de processo;

3 Gestio Documental Eletrinica

Possuir fungdo para importar diagrama desenhado
na notagdo BPMM, para cada Tipo de Processo,
configurando automaticamente o fluxo dos
processos;
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Gestdo Documental Eletrénica

Possuir recurso para criagdo de metadados e
templates (modelos) ao cadastrar um Tipo de
Processo, para registro dos seguintes campos:
nome do metadado, tipo do metadado (ndmero,
texto, data, booleano etc);

Gestdo Documental Eletrénica

Possuir recurso para informar quais setores
poderdo elaborar determinado tipo de processo;

P LI LA L

Gestio Documental Eletrinica

Possuir recurso para informar guais setores ou
usudrios poderdo protocolizar um determinado tipo
de processo;

Gestio Documental Eletrdnica

Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e
exclusfo de Documentos, para registro de dados
pertinentes aos Documentos, contendo os
seguintes campos: Tipo do Documento, Mdmerao,
Data e Assunto;

Gestio Documental Eletrdnica

Permitir a anexacdo de arquivos no formato
PDF/pesquisavel ao Documento, selecionando
guem devera assinar digitalmente o arguiva,
deixando a opgdo para que o setor que o enviou
possa monitarar e aqueles usuarios com permissdo
dada pelo administrador do sistema;

Gestio Documental Eletrdnica

Possuir fungdo para consultar os processos pelos
seqguintes argumentos: Processo, Ano, area, |10,
Meus Favaritos, Tipo, Nimero, Ano,
Autor/Reguerente, Resumo da Solicitacdo, e pelo
contelido do Anexo Principal do Processo
Eletrdnico e também pelos anexos em POF's
pesquisaveis;

Gestio Documental Eletrinica

Mo resutado da consulta, listar o total de registros

encontrados, e o seguinte conteddo: Processo, Ano,

Tipo, Situacdo, Resumo da Solicitagdo, Fase Atual,
Protocolzado e as informacies acerca do processo
gue o setor achar pertinente pesquisar;

Gestio Documental Eletrdnica

Ma consulta, identificar de forma clara, quais
processos digitais foram assinados digitalmente e
guais processos digitais estdo pendentes de
assinatura digital ou eletrdnica;

Gestio Documental Eletrinica

Possuir recurso para a exibicdo de todos os
documentos do processo organizados por ordem de
inclusdo, na vertical, e na lateral esquerda contendo
o tipo e no lado direito a exibicdo do respectivo
documento, em um modo de visualizacdo
denominado de "arvore de documentos do
processo’”;

—k

Gestio Documental Eletrdnica

Mo resuttado da Consulta de Processos, permitir a
Impressdo do resultado em formato POF, bem
como a exportacdo nos formatos "CSV", "SLX" e
"RTF";

Mo

Gestio Documental Eletrinica

Possuir fungdo para inclusio, alteracdo, consulta e
exclusdo do Tipo de Processo, para registro de
dados pertinentes aos tipos de processos, contendo
05 seguintes campos: Descricio do Tipo de
Processo, Area Administrativa, Status para
Mumeragdo Automatica, Status para Publicacdo no
Paortal, Status de Processo Eletrdnico;
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4 Gestdo Documental Eletrénica

Mudar o status da situacdo para "arquivado”, toda
vez gque o processo digital estiver em uma fase
configurada com Status de Arguivamento, sendo
possivel a alteracio desta situacdo;

4 Gestio Documental Eletrdnica

Possuir funcionalidade para vincular um Processo
Eletrénico Acessdrio a um Processo Eletrénico
Principal;

4 Gestio Documental Eletrinica

Possuir recurso para acessar o Processo Digtal,
podendo visualizar: o Anexo Principal, os
Documentos Anexos da Tramitagdo Eletrdnica e as
Tramitagtes Eletrdnicas, todos ordenados por data
de criacdo, bem como permitir a impressdo e o
download do processo eminteiro teor”.

Gestio Documental Eletrinica

Possuir funcionalidade para criar metadados para
os Tipo de Processos e Tipos de Documentos;

Gestio Documental Eletrdnica

Permitir a criacdo de templates para cada Tipo de
Processo e Tipo de Documento;

Gestdo Documental Eletrénica

Permitir gerar Processos e Documentos, mesclando
os metadados e atributos com o template de seus
respectivos Tipos de Processos e Documentos;

4 Portal dos Atos Mormativos Integralmente desenvolvido em linguagemde

9 Compilados programacdo WEB e tenha sido desenvolvido em
um framework front-end que permita a criagdo de
portais responsivos, tais como o Bootstrap ou outro
gue garanta as mesmas funcionalidades;

5 Portal dos Atos Mormativos Obedecer aos padrdes do W3C (World Wide Web

0. Compilados

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;

Portal dos Atos Mormativos
1. Compilados

Disponibilizar Consulta Geral, por Espécie
Normatwva, por Tema, por Situacéo, por Autor, por
Indice Cronolégico;

5 Fortal dos Atos Normativos Ma Consulta Geral, permitir que o usuario utilize os

2. Compilados seguintes argumentos de pesquisa: Especie
Mormativa, Ndmero do Ato Mormativo, Mimero da
Propositura, Ano, Periodo, Autor, Assunto e Tema;

5 Portal dos Atos Mormativos Ma Consulta por Espécie Mormativa, listar as

3. Compilados espécies e as respectvas quantidades existentes

5 Portal dos Atos Normativos Ao clicar em uma determinada espécie, listar os

4. Compilados Atos Mormativos vinculados;

5 Portal dos Atos Mormativos Ma Consulta por Tema, listar os temas e as

5 Compilados respectivas quantidades existentes;

5 Fortal dos Atos Normativos Ao clicar em um determinado tema, listar os Atos

B. Compilados Maormativos vinculados;

5 Portal dos Atos Normativos Ma Consulta por Situacdo, listar as situacies e as

T Compilados respectivas quantidades existentes;

5 Portal dos Atos Normativos Ao clicar em uma determinada situago, listar os

B. Compilados Atos Mormativos vinculados;

5 Fortal dos Atos Normativos Ma Consulta por Autor, listar os autores e as

9. Compilados respectivas quantidades existentes;

B Portal dos Atos Normativos Ao clicar em um determinado autor, listar os Atos

0. Compilados Mormativos vinculados;

Rua Fritz Von Lutzow, 217 - Bairro Centro - Baixo Guandu - ES Cep.: 29.730-000

Page 88 of 114




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Pregéo Presencial N° 000005/2023

AEWPAL G
»  PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU P Y
r’ SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMNISTRAGAO i I%I
- Gl Fl.
|,..- . S q_-
EDITAL B ol
. ﬂ"g'_l'l.':!'f

B Portal dos Atos Mormativos Ma Consulta por Indice Cronoldgico, listar os anos

1. Compilados gue contem Atos Mormativos cadastrados;

B Fortal dos Atos Mormativos Ao clicar em um determinado ano, listar os Atos

2. Compilados Mormativos vinculados;

B Portal dos Atos Normativos Mo resuttado de todas as consultas existentes, listar

3. Compilados o total de reqgistros encontrados a Espécie
Mormatwa, Nimero e Ano do Ato Normativo, Data
de criacdo, Situacdo e Ementa;

6 Portal dos Atos Mormativos Selecionando um dos Atos Normativos listados no

4. Compilados resultade das consultas, disponibilizar a Ficha do
Ato Mormativo contendo as seguinte s informacdes:
Espécie Normativa, Ndmero e Ano do Ato
Mormativo, Data de criagdo, Situagdo, Autor,
Mumero da Propositura que originou o Ato
Mormativo, Remissdo Ativa (Espécie, Nimero e Ano
do Ato Normativo Alterado, e Remisséo) e
Remissdo Passiva (Espécie, Nimero e Ano do Ato
Mormativo Alterador, e Remissdo);

B Portal dos Atos Mormativos Ma Ficha do Ato Mormativo, possuir link para

5. Compilados acessar o Ato Normativo Compilado, o Ato
Mormativo Digitalizado e a Propositura que deu
origem ao Ato Mormativo;

B Fortal dos Atos Normativos Disponibilizar links para Legislacdo em Destague;

B. Compilados

B Portal dos Atos Normativos Ma Ficha do Ato Mormativo, ao clicar no Autar, listar

T Compilados todos os Atos Normativos vinculados a este autor;

B Portal da Estatistica dos Atos Estar integrado aos demais mddulos que compdéem

B. Mormativos Compilados esta solucdo;

B Fortal da Estatistica dos Atos Utilizar ferramenta de Bl (Business Inteligence)

9. Mormativos Compilados integrada a solucdo, sem custo adicional para a
Contratante, para apresentacdo dos graficos e
tabelas;

7 Portal da Estatistica dos Atos Possuir funcionalidade para que os dados a serem

0. Mormativos Compilados publicados na ferramenta de Bl sejam atualizados
diariamente;

7 Portal da Estatistica dos Atos Possuir funcionalidade para disponibilizar os

1. Mormativos Compilados graficos através de consultas por Origem, Autor e
Tema dos Ato Normativos;

7 Portal da Estatistica dos Atos Possuir funcionalidade para disponibilizar os

2. Mormativos Compilados graficos dos Atos Mormativos, mesclando pelas
seguintes situacdes: EmVigor; Revogado;
Declarado Inconstitucional;

7 Portal da Estatistica dos Atos Em todos os graficos disponiveis, devera ser

3. Mormativos Compilados: Portal possivel selecionar o periodo: Por Ano ou Por

da Estatistica dos Atos Legislatura;
Mormativos Compilados
7 Organizagdo dos documentos O Software tem gue incluir e ser compativel como
4. arquivisticos: plano de plano de classificagdo do drgdo ou entidade. O
classificagdo e manutencgdo dos plano de classificagdo deve estar de acordo coma
documentos legislagdo e ser aprovado pela instituicdo
arquivistica na esfera de competéncia especifica.
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7 Organizagdo dos documentos O Software tem que garantir a criagcdo de classes,
5. arquivisticos: plano de subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano
classificagdo e manutencio dos de classificacdo de acordo com o método de
documentos codificagdo adotado. Por exemplo, quando se

adotar o método decimal para codificagdo, cada
classe pode ter no maximo dez subordinagdes, e
assim sucessivamente.
7 Organizagdo dos documentos O Software tem que permitir a usuarios autorizados
B. arquivisticos: plano de acrescentar novas classes sempre que necessario.
classificagdo e manutencio dos
documentos
7 Organizagdo dos documentos O Software tem que registrar a_data de abertura de
T arquivisticos: plano de uma nova classe no respectivo metadado.
classificagdo e manutencio dos
documentos:
7 Organizagdo dos documentos O Software tem gue registrar a mudanga de nome
B. arquivisticos: plano de de uma classe ja existente no respectivo metadado.
classificagdo e manutencio dos
documentos
7 Organizagdo dos documentos O Software tem gue permitir o deslocamento de
9. arquivisticos: plano de uma classe inteira, incluidas as subclasses, grupo,
classificagdo e manutencéo dos subgrupos e documentos nela classificados, para
documentos outro ponto do plano de classificagdo. Messe caso,
& necessdrio fazer o registro do deslocamento nos
metadados do plano de classificacdo.
B Organizagdo dos documentos O Software deve permitir que usuarios autorizados
0. arquivisticos: plano de tornem inativa uma classe em que ndo sejam mais
classificagdo e manutencéo dos classificados documentos.
documentos
8 COrganizagdo dos documentos O Software tem que permitir gue um usuario
1. arquivisticos: plano de autorizado apague uma classe inativa. 50 pode ser
classificagdo e manutencgdo dos apagada uma classe que ndo tenha documentos
documentos nela classificados.
8 Organizagdo dos documentos O Software tem que impedir a eliminacio de uma
2. arguivisticos: plano de classe gue tenha documentos nela classificados.
classificagdo e manutencdo dos Essa eliminacdo pode ocorrer a partir do momento
documentos em que todos os documentos ali classificados
tenham sido recolhidos ou eliminados, e seus
metadados apagados, ou gue esses documentos
tenham sido reclassificados.
8 COrganizagdo dos documentos O Software tem que permitir a associacio de
3. arquivisticos: plano de metadados as classes, conforme estabelecido no
classificagdo e manutencdo dos padrdo de metadados, e deve restringir a inclusdo e
documentos alteragdo desses mesmos metadados somente a
usuarios autorizados.
8 COrganizagdo dos documentos O Software tem que disponibilizar pelo menos dois
4. arguivisticos: plano de mecanismos de atribuicdo de identficadores a

classificagdo e manutencdo dos
documentos

classes do plano de classificagdo, prevendo a
possibilidade de se utilizar ambos, separadamente
ou em conjunto, na mesma aplicagdo: -+ atribuicdo
de um cddigo numeérico ou alfanumeérico; =
atribuigdo de umtermo que identifiqgue cada classe.
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8 Organizagdo dos documentos O Software deve prever um atributo associado as
5. arquivisticos: plano de classes para registrar a permissdo de uso daquela
classificagdo e manutencio dos classe para classificar um documento. Em algumas
documentos classes, ndo é permitido ncluir documentos. Nesse
caso, os documentos devem ser classificados
apenas nos niveis subordinados. Por exemplo, no
cadigo de classificacio previsto na Resolucdo do
CONARQ n. 14: Ndo é permitido classificar_
documentos no grupo 021 (ADMINISTRACAC
GERAL: PESS0AL: RECRUTAMEMNTO E
SELECAQ). Os documentos de recrutamento e
selecdo devem ser classificados nos subgrupos
021.1 (ADMINISTRACAOD GERAL: PESS0AL:
RECRUTAMENTO E SELEQ.&D CAMNDIDATOS A
CARGO E EMPREGO PUBLICOS) & 0212
(ADMINISTRACAO GERAL: PESSOAL:
RECRUTAMENTO E SELECAD: EXAMES DE
SELECAOQ).
8 Organizagdo dos documentos O Software tem que utilizar o termo completo para
b. arquivisticos: plano de identificar uma classe. Entende-se por termo
classificagdo e manutencio dos completo toda a hierarquia referente aquela classe.
documentos Por exemplo: MATERIAL: AQUISICAD: MATERIAL
PERMANENTE: COMPRA MATERIAL:
AQUISICAD: MATERIAL DE CONSUMO:COMPRA
8 Organizagdo dos documentos O Software tem que assegurar que os termos
T arquivisticos: plano de completos, que identificam cada classe, sejam
classificagdo e manutencio dos tnicos no plano de classificacdo.
documentos
B Organizagdo dos documentos O Software pode prever pesguisa e navegacdo na
B. arquivisticos: plano de estrutura do plano de classificagdo por meio de uma
classificagdo e manutencio dos interface grafica.
documentos
B Organizagdo dos documentos O Software deve ser capaz de importar e exportar,
9. arquivisticos: plano de total ou parcialmente, um plano de classificacdo.
classificagdo e manutencéo dos
documentos
9 Organizagdo dos documentos O Software tem gue prover funcionalidades para
0. arquivisticos: plano de elaboracgdo de relatdrios de apoio a gestdo do plano
classificagdo e manutencgdo dos de classificacdo, incluindo a capacidade de: = gerar
documentos relatdrio completo do plano de classificagdo;
gerar relatdrio parcial do plano de classificagdo a
partir de um ponto determinado na hierarquia;
gerar relatdrio dos documentos ou ossiés/processos
classificados em uma ou mais classes do plano de
classificagdo; =gerar relatdrio de documentos
classificados por unidade administrativa.
9 Organizagdo dos documentos O Software tem que permitir a classificacdo de um
1. arquivisticos: plano de nimero ilimitado de unidades de arguivamento
classificagdo e manutencio dos dentro de uma classe.
documentos
9 Organizagdo dos documentos O Software tem gue utilizar o termo completo da
2. arquivisticos: plano de classe para identificar uma unidade de

classificagdo e manutencio dos
documentos:

arquivamento.
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9 Organizagdo dos documentos O Software tem que permitir a associacio de
3. arquivisticos: plano de metadados ds unidades de arguivamento e deve
classificagdo e manutencio dos restringir a inclusdo e alteracdo desses metadados
documentos a usuarios autorizados.
9 Organizagdo dos documentos O Software tem gue associar os metadados das
4. arquivisticos: plano de unidades de arquivamento conforme estabelecido
classificagdo e manutencio dos no padrio de metadados.
documentos
9 Organizagdo dos documentos O Software tem gue permitir gue uma unidade de
5 arquivisticos: plano de arquivamento e seus respectivos volumes efou
classificagdo e manutencéo dos documentos sejam reclassificados por um usuario
documentos autorizado e que todos os documentos ja inseridos
permanecam nas unidades de arquivamento e nos
volumes que estdo sendo transferidos, mantendo a
relacdo entre documentos, volumes e unidades de
arguivamento.
9 Organizagdo dos documentos Quando uma unidade de arguivamento ou
B. arquivisticos: plano de documento é reclassificado, o Software deve
classificagdo e manutencio dos manter o registro de suas posicdes anteriores 3
documentos reclassificacdo, de forma a manter um histdrico.
9 Organizagdo dos documentos CQluando uma unidade de arguivamento ou
[ arquivisticos: plano de documento € reclassificado, o Software deve
classificagdo e manutencéo dos permitir gue o administrador introduza as razes
documentos: para a reclassificagdo.
9 Organizagdo dos documentos O Software pode permitir que os usuarios criem
B. arquivisticos: plano de referéncias cruzadas para unidades de
classificagdo e manutencgdo dos arquivamento afins.
documentos:
g COrganizagdo dos documentos O Software tem que permitir gue um
9. arguivisticos: plano de dossié/processo seja encerrado por meio de
classificagdo e manutencdo dos procedimentos regulamentares e somente por
documentos: usuarios autorizados.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem que permitir a consulta aos
0 arquivisticos: plano de dossiés/processos ja encerrados por usuarios
0. classificagdo e manutencio dos autorizados.
documentos:
1 Organizacde dos documentos O Software tem gue impedir o acréscimo de novos
0 arguivisticos: plano de documentos a dossiés/processos ja encerrados.
1. classificagdo e manutencio dos Dossiés/processos encerrados devem ser reabertos
documentos: para receber novos documentos.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem que impedir sempre a eliminacio
0 arquivisticos: plano de de uma unidade de arquivamento digital ou de
2. classificagdo e manutencio dos gualguer parte de seu conteldo, a ndo ser quando
documentos: estiver de acordo com a tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos. A eliminacdo serd
devidamente registrada em trilha de auditoria.
1 Organizacdo dos documentos O Software tem que prever a formacdo/autuacdo de
0 arquivisticos: plano de processos por usudrio autorizado conforme
3. classificagdo e manutencio dos estabelecido em legislagdo especifica;
documentos:
1 Organizagdo dos documentos O Software deve prever funcionalidades para apoiar
0 arquivisticos: plano de a pesquisa sobre a existéncia de processo relativo a
4. classificagdo e manutencio dos mesma agdo ou interessado.

documentos:
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1 Organizagdo dos documentos O Software tem que prever o encerramento dos
0 arquivisticos: plano de processos incluidos seus volumes e metadados;
5. classificagdo e manutencio dos
documentos:
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue prever o desarguivamento para
0 arquivisticos: plano de reativacdo dos processos, por usuario autorizado e
B. classificagdo e manutencio dos obedecendo a procedimentos legais e
documentos: administrativos. Para manter a integridade do
processo, somente o Gltimo volume recebera novos
documentos ou pecas.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue capturar documentos ou
0 arquivisticos: plano de dossiés/processos convencionais e gerencia-los da
T classificagdo e manutencio dos mesma forma que os digitais.
documentos:
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue ser capaz de gerenciar a parte
0 arquivisticos: plano de convencional e a parte digital integrantes de
B. classificagdo e manutencéo dos dossiés/processos hibridos, associando-as com o
documentos: mesmao nimero identificador atribuido pelo sistema
e o0 mesmo titulo, além de indicar que se trata de
um documento arguivistico hibrido.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue permitir gue um conjunto
0 arquivisticos: plano de especifico de metadado s seja configurado para os
9. classificagdo e manutencéo dos documentos ou dossiés/processos convencionais e
documentos: incluir informacgde s sobre o local de arquivamento.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue dispor de mecanismos para
1 arquivisticos: plano de acompanhar a movimentagdo do documento
0 classificagdo e manutencgdo dos arquivistico convencional, de forma que figue
documentos: evidente para o usudrio a localizagdo atual do
documento.
1 COrganizagdo dos documentos O Software pode incluir mecanismos de impressio
1 arquivisticos: plano de e reconhecimento de cddigos de barras para
1. classificagdo e manutencgdo dos automatizar a introdugdo de dados e acompanhar a
documentos: movimentagdo de documentos ou
dossiés/processos convencionais.
1 COrganizagdo dos documentos O Software tem que assegurar que a recuperacio
1 arquivisticos: plano de de umdocumento ou dossié/processo hibrido
2. classificagdo e manutencdo dos permita, igualmente, a recuperacdo dos metadados
documentos: da parte digital e da convencional.
1 Organizagdo dos documentos Sempre que o5 documentos ou dossiés/processos
1 arquivisticos: plano de hibridos estverem classificados quanto ao grau de
3 classificagdo e manutencio dos sigilo, O Software tem que garantir que a parte
documentos: convencional e a parte digital correspondente
recebam a mesma classificagdo de sigilo.
1 Organizagdo dos documentos O Software tem gue poder registrar na trilha de
1 arquivisticos: plano de auditoria todas as ateracdes efetuadas nos
4. classificagdo e manutencio dos metadados dos documentos ou dossiés/processos
documentos: convencionais e hibridos.
1 Captura A captura tem que garantir a execucgdo das
1 seguintes funcdes: registrar e gerenciar todos os
5 documentos convencionais; registrar e gerenciar

todos os documentos digitais, independentemente
do contexto tecnoldgico; classificar todos os
documentos de acordo com o plano ou codigo de
classificagdo; controlar e validar a introduco de
metadados.
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1 Captura O Software tem que ser capaz de capturar

1 documentos digitais das formas a sequir: = captura
de documentos produzidos dentro do Software;
captura de documento individual produzido em
arquivo digital fora do Software;

1 Captura O Software pode automatizar a produco de

1 documentos por meio da exibigdo de formuldrios e

T modelos predefinidos pelo programa de gestdo
arquivistica de documentos.

1 Captura O Software tem gue aceitar o contelddo do

1 documento, bem como as informactes que definem

B. sua aparéncia, mantendo as associacdes entre os

varios objetos digitais que compdem o documento,
isto &, anexos e links de hipertexdo.

1 Captura O Software tem gue prever a insercdo dos

1 metadados obrigatdrios, previstos em legislacdo
especifica na devida esfera e ambito de
competéncia, no momento da captura de processos.

1 Captura O Software tem gue ser capaz de atribuir um
P numero identificador a cada dossié/processo e
0. documento capturado, que serve para identifica-lo

desde 0 momento da captura até sua destinacdo
final no Software.

—k

Captura: O formato do ndmero identificador atribuido pelo

P sistema deve ser definido no momento da
configuracdo do Software. O identificador pode ser
numerico ou alfanumeérico, ou pode incluir os
identificadores encadeados das entidades
superiores no ramo apropriado da hierarquia.

—k

—k

Captura Mo Software, o ndmero identificador atribuido pelo
P sistema tem gue: ser gerado automaticamente,

2. sendo vedada sua introdugcdo manual e alteracdo
posterior; ou = ser atribuido pelo usuario e validado
pelo sistema antes de ser aceito. Uma opcdo sera
gerar o nimero identificador automaticamente, mas,
nesse caso, ocultando-o do usudrio e permitindo a
este introduzir uma sequéncia ndo necessariamente
tnica como um "identificador”. O usuario
empregaria essa sequéncia como um identificador,
mas O Software a consideraria um metadado
pesquisavel, definido pelo usuario.

—k

Captura O Software tem que prever a adogdo da numeracgdo
2 tnica de processos efou documentos oficiais de

3. acordo com a legislagdo Especifica a fim de garantir
a integridade do ndmero atribuido ao processo efou
documento na unidade protocolizadora de arigem.

Captura: O Software deve utilizar tesauro ou vocabulario
controlado para apoiar a atribuigdo do metadado
assunto/descritor.

Captura O Software tem gue garantir gue os metadados
associados a um documento seaminseridos
somente por usudrios autorizados.

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

S R Ea b
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Captura

o

O Software deve ser capaz de relacionar um
documento digital {objeto digital) a mais de um
dossié ou processo, sem a sua duplicacdo fisica.
Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em um
concurso de doutorado de determinada
universidade estara associada ao dossié "Concurso
doutorado 2005" e aos dossiés de cada aluno
aprovado. Quando um documento digital estiver
associado a mais de um dossié, O Software deve
criar um registro para cada referéncia desse
documento. Cada registro estara vinculado ao
mesmo objeto digital.

Captura

oo N

O Software deve ser capaz de inserir,
automaticamente, o5 metadados previstos no
sistema para o maior nimero possivelde
documentos, pois isso diminui as tarefas do usuario
do sistema e garante maior rigor na insergdo dos
metadados. Por exemplo, no caso de documentos
com forma padronizada (formularios, modelos de
requerimente, de memorandoe etc.), alguns
metadados podem ser inseridos automaticamente
tais como ndmero identificadar, titulo, classificacdo,
prazo de guarda.

Captura

O Software tem que garantir a insergdo de outros
metadados apds a captura. Por exemplo, data e
hora de alteracdo e mudanca de suporte.

Captura

O Software tem gue emitir um aviso caso 0 USUAro
tente registrar um documento que ja tenha sido
registrado no mesmo dossié/processo.

Captura

R S QRSN Y T P QY U F Y L TR

O Software tem que proporcionar a captura em lote
de documentos gerados por outros sistemas. Esse
procedimento tem gue: = permitir a importacdo de
transacdes predefinidas de arquivos em lote; =
registrar, automaticamente, cada umdos
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, transacies de
aplicacies de um computador ou, ainda,
documentos oriundos de um sistema de gestdo de
documentos.

Captura

O Software tem que poder capturar também os
documentos convencionais efou hibridos.

Captura

L) L) —x | B L)

O Software tem que acrescentar aos metadados
dos documentos convencionais informagdes sobre
sua localizacdo. Essa informacio so sera acessada
por usuarios autorizados.

Captura

o

O Software tem gue possuir a capacidade de
capturar documentos com diferente s formatos de
arquivo e estruturas.
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Captura

O Software deve poder capturar, entre outros, os
documentos a seguir: = calendarios eletrdnicos; -
informagdes de outros aplicativos - contabilidade,
folha de pagamento, desenho assistido por
computador (CAD); = documentos em papel
digtalizados por meio de escéner; - documentos
sonoros; +videoclipes; =diagramas e mapas
digitais; =dados estruturados (EDI); =bases de
dados; =documentos multimidia. A lista de
documentos que O Software tem que suportar varia
de drgdo para drgdo.

Captura

O Software tem que ser capaz de incluir novos
formatos de arquivos a medida que forem sendo
adotados pelo drgdo ou entidade.

Awaliagdo e destinacio

O Software tem que associar, automaticamente, ao
dossié/processo o prazo e a destinacdo previstos
na classe em gue o documento foi inserido.

Awvaliagdo e destinacdo

OO0 L) | = L) &) O L) —

O Software tem que manter tabela de temporalidade
e destinacdo de documentos com as seguintes
informacgdes: -identificador do drgdo ou entidade;
*identificador da classe; =-prazo de guarda na fase
corrente; - prazo de guarda na fase intermediaria;

= destinacdo final; = observacdes; =evento que
determina o inicio da contagem do prazo de
retengdo nafase comente e na fase intermediaria. A
tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos deve estar de acordo com a legislagao
e ser aprovada pela instituigdo arguivistica na
especifica esfera de competéncia.

1 Awvaliacdo e destinacéo

O Software tem que prever a iniciagdo automatica
da contagem dos prazos de guarda referenciados
na tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos.

Awvaliagdo e destinacio

o &

O Software tem que prever que a definicio dos
prazos de guarda seja expressa por: = um ndmero
inteiro de dias ou = um nimero inteiro de meses ou

=umnimero inteiro de anos ou = uma combinacdo
de um numero inteiro de anos, meses e dias.

=&

Awaliagdo e destinacio

—k

O Software tem que limitar a definicio e a
manutencdo (alteracdo, inclusdo e exclusdo) da
tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos a usudrios autorizados.

Avaliagdo e destinacdo

O Software deve ser capaz de manter o histérico
das alteracdes realizadas na tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos.

Avaliagdo e destinagio

:'_AJ-E-—IL !\_‘l-b-_h

O Software deve ser capaz de importar e exportar
total ou parcialmente uma tabela de temporalidade
e destinacdo de documentos.
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Awvaliagdo e destinacdo

e

O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracdo de relatdrios gue apoiem a gestdo da
tabela de temporalidade e destinagdo, incluindo a
capacidade de: = gerar relatdrio completo da tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos; -
gerar relatdrio parcial da tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos a partir de um ponto
determinado na hierarquia do plano de
classificagdo; = gerar relatdrio dos documentos ou
ossiés/processos aos quais foi atribuido um
determinado prazo de guarda;

Awvaliacdo e destinacéo

o

O Software tem que fornecer recursos integrados a
tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos para implementar as agies de
destinacdo.

Awaliagdo e destinacio

Para cada dossié/processo, O Software tem que
acompanhar automaticamente os prazos de guarda
determinados para a classe a qual pertence.

Avaliagdo e destinacdo

R

O Software tem que prover funcionalidades para
informar ac usuario autorizade sobre os
documentos ou dossiés/processos que ja
cumpriram ou estio para cumprir o prazo de guarda
previsto.

Awvaliagdo e destinacdo

O Software tem sempre que pedir confirmagdo
antes de realizar as agies de destinacdo.

Avaliagdo e destinagdo

F.Dh—l FCI-E-_A.

O Software deve prever, em determinados casos,
dispositivo de aviso antes do inicio de uma acgdo de
destinacdo. Por exemplo, emitir aviso ao
administrador, caso um documento arguivistico
possua um determinado nivel de seguranca.

Avaliagdo e destinagdo

O Software tem gue restringir as fungdes de
destinacdo a usuarios autorizados.

Awvaliacdo e destinacéo

— M =DM =

Quando um administrador transfere documentos ou
dossiés/processos de uma classe para outra, em
virtude de uma reclassificacdo, O Software tem que
adotar automaticamente a temporalidade e a
destinacdo vigentes na nova classe.

Awvaliagdo e destinacio

TSRS

O Software tem que ser capaz de exportar
documentos e dossiés/ proce ssos digitais e seus
metadados para outro sistema dentro ou fora do
orgdo ou entidade.

Awaliagdo e destinacio

L) M —

Quando O Software exportar os documentos e
dossiés/processos de uma classe para executar
uma acdo de transferéncia ou recolhimento, tem
gue ser capaz de exportar todos os documentos e
dossiés/processos da classe incluidos na agdo de
destinacdo, com seus respectivos volumes,
documentos e metadados associados.
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Awvaliagdo e destinacdo O Software deve ser capaz de exportar
dossiés/processos: = em seu formato natvo (ou no
4. formato para o qual foi migrado); =de acordo com
os formatos definidos em padries de
interoperabilidade; =«de acordo com o formato
definido pela instituicdo arguivistica que ira receber
a documentacio, no caso de transferéncia ou
recalhimento;

rm —

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

Awvaliagdo e destinacdo O Software tem que manter metadados relativos a
documentos e dossiés/processos gue foram
exportados. O administrador deve indicar o
subconjunto de metadados que devera ser mantido.

oM =|mMmm =

Avaliagdo e destinagio O Software tem gue gerar listagem em meio digital
e em papel para descrever documentos e
dossiés/processos digitais que estdo sendo
exportados. Este requisito se aplica principalmente
nos casos em que é feita exportagdo para
transferéncia ou recolhimento a uma instituicdo
arquivistica publica. Messe caso, a listagem devera
ser produzida no formato estabelecido pela
instituicdo arguivistica recebedora.

o

1 Avaliagdo e destinacdo O Software deve possibiltar a inclusdo de
metadados necessarios 4 gestdo do arquivo

B. permanente nos documentos e dossiés/processos
gue serdo exportados para recolhimento.

1 Awvaliagdo e destinacdo Quando exportar documentos e dossiés/processos
hibridos, O Software deve exigir do usuario

9. autorizado a confirmacgdo de que a parte na forma
convencional dos mesmos documentos e
dossiés/processos tenha passado pelo
procedimento de destinacio adeguado antes de
confirmar a exportacdo da parte na forma digital.

Awvaliagdo e destinacdo O Software deve permitir gue documentos sejam
exportados mais de uma vez.

Avaliagdo e destinagio O Software tem gue restringir a fungdo de
eliminacdo de documentos ou dossiés/processos
somente a usudrios autorizados. Lein_ 8.1, de 8 de
janeiro de 1991, e Resolucdes do Conargn. 5,7 e
20, bemcomo a legislacdo especifica das esferas
municipal e estadual e poderes da Unido.

— O = OO =

Avaliagdo e destinagio O Software tem gue pedir confirmacéo da
eliminagdo a um usuario autorizado antes que
gualguer agdo seja tomada com relagdo ao
documento e dossié/processo e cancelar o
processo de eliminagdo se a confirmagdo ndo for
dada.

SR

Avaliagdo e destinagio O Software deve permitir a eliminagéo de
documentos ou dossiés/processos de forma

3. ireversivel a fim de que ndo possam ser
restaurados por meio da utilizagdo normal do
Software nem por meio de rotinas auxiliare s do
sistema operacional nem por aplicacGes especiais
de recuperacdo de dados.

o1 —
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Awvaliagdo e destinacdo

01—

Quando um documento tem varias referéncias
armazenadas no sistema, O Software tem que
garantir que todas essas referéncias sejam
verfficadas antes de eliminar o objeto digital.

Avaliagdo e destinagio

o1 —

Quando eliminar documentos ou dossiés/processos
hibridos, O Software deve exigir do usuario
autorizado a confirmagdo de que a parte deles na
forma convencional seja eliminada também antes
de confirmar a eliminagdo da parte na forma digital.

1 Avaliagdo e destinagdo

O Software tem que gerar relatdrio comos
documentos e dossiés/ processos que serdo
eliminados. Essa listagem deve seguir o formato da
listagem de eliminagdo conforme o estabelecido na
norma vigente.

Avaliagdo e destinagdo

o) =

=~

O Software tem gue manter metadados relativos a
documentos e dossiés/processos eliminados. O
administrador deve indicar o subconjunto de
metadados que deverd ser mantido.

Avaliagdo e destinagdo

O Software tem gue aplicar a mesma tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos para os
documentos convencionais, digitais ou hibridos.

Awvaliagdo e destinacio

0Oy —= | 00Oy —

O Software tem que acompanhar os prazos de
guarda dos documentos convencionais e deve dar
inicio aos procedimentos de eliminacdo ou
transferéncia desses documentos, tomando em
consideragdo suas especificidades.

Awaliagdo e destinacio

o~

O Software tem que alertar o administrador sobre a
existéncia e a localizacdo de uma parte
convencional associada a um documento hibrido
gue esteja destinado a ser exportado, transferido ou
eliminado.

Awaliagdo e destinacio

O Software deve exportar metadados de
documentos e dossiés/processos convencionals.

Pesquisa, localizacdo e

apresentacdo dos documentos:

O Software tem que fornecer facilidades para
pesguisa, localzacdo e apresentacdo dos
documentos.

Pesquisa, localizacdo e

apresentacdo dos documentos:

O Software deve fornecer interface de pesquisa,
localizagdo e apresentagdo opcionais via ambiente
web.

Pesquisa, localizacdo e
apresentacdo dos documentos

e R R IR P

O Software deve prever a navegacdo grafica no
planoc de classificacdo, a navegacdo direta de uma
classe para os documentos arquivisticos produzidos
nesta classe e a selecdo, recuperacio e
apresentagdo direta dos documentos arguivisticos e
de seus conteddos por meio desse mecanismo.

—k

Pesquisa, localizacdo e
7 apresentacdo dos documentos

O Software tem gue executar pesguisa de forma
integrada, isto &, apresentar todos os documentos e
dossiés/processos, sejam eles digitais, hibridos ou
convencionais, que satisfacam aos parametros da
pesquisa.

1 Pesquisa, localizacdo e
7 apresentacdo dos documentos

O Software tem gue permitir que todos os
metadados de gestdo de um documento ou
dossié/processo possam ser pesguisados.
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1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve permitir gue o conteddo dos

7 apresentacdo dos documentos documentos em forma de texto possa ser

T pesquisado.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que permitir gue um documento ou

7 apresentacdo dos documentos dossié/processo possa ser recuperado por meio de

B. um nimero identificadaor.

1 Pesquisa, localizacdo e 0 Software tem que permitir gue um documento ou

7 apresentacdo dos documentos dossié/processo possa ser recuperado por meio de

9. todas as formas de identificagdo implementadas,
incluindo, no minimo: identificador; titulo; assunto;
datas; procedéncialintere ssado;
autor/redator/originador; classificacdo de acordo
com plano ou cédigo de classificagdo.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve fornecer uma interface gue

B apresentacdo dos documentos possibilite a pesquisa combinada de metadados e

0. de conteddo do documento por meio dos
operadores booleanos "e”, "ou” e "néo”.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software pode permitir o uso de periodos tipicos

B apresentacdo dos documentos de pedidos de pesquisa nos campos de data, como,

1. por exemplo, "semana anterior”, "més corrente™.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve permitir a utilizagio de caracteres

8 apresentacdo dos documentos coringa e de truncamento 3 direita para pesguisa no

2. conteldo do documento.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software deve permitir gue os usuarios

8 apresentacdo dos documentos armazenem pesquisas para reutilizagdo posterior.

3.

1 Pesquisa, localizacdo e Quando o 6rgdo ou entidade utilizar tesauros ou

B apresentacdo dos documentos vocabulario controlado, O Software deve ser capaz

4. de realizar pesquisa dos documentos e
dossiés/processos por meio da navegagdo nesses
instrumentos.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que permitir a pesquisa e

B apresentacdo dos documentos recuperagdo de uma unidade de arguivamento

5 completa e exbir a lista de todos os documentos
gue a compiem, como uma unidade e num dnico
processo de recuperacdo.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que limitar o0 acesso a qualguer

B apresentacdo dos documentos informacgdo (metadado ou conteddo de um

B. documento arquivistico) se restriciies de acesso e
guesties de seguranca assim determinarem.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que apresentar o resultado da

B apresentacdo dos documentos pesquisa como uma lista de documentos e

T dossiés/processos digitais, convencionais ou
hibridos que cumpram os parametros da consulta e
deve notificar o usuario se o resultado for nulo.

1 Pesquisa, localizacdo e Apos apresentar o resultado da pesquisa, O

B apresentacdo dos documentos Software tem gue oferecer ao usuario as opgies:

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

1 Pesquisa, localizagdo e O Software deve permitir que os documentos e

8 apresentacdo dos documentos dossiés/processos apresentados emuma lista de

9. resultados sejam selecionados e, em seguida,

abertos por meio de um cligue ou togue de tela ou
acionamento de tecla.
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1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem gue ser capaz de exibir em tela

9 apresentacdo dos documentos todos os tipos de documentos capturados.

0.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que ser capaz de imprimir o5

9 apresentacdo dos documentos documentos capturados, preservando o formato

1. produzido pelas aplicagiies geradoras.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem que permitir a impressio de uma

9 apresentacdo dos documentos lista dos documentos e dossiés/processos

2. resultantes de uma pesqguisa.

1 Pesquisa, localizagdo e O Software tem que permitir que todos os

9 apresentacdo dos documentos documentos de um dossié/processo sejam

3. impressos em uma dnica operacdo, na sequéncia
determinada pelo usuario.

1 Pesquisa, localizacdo e O Software tem gque ser capaz de realizar pesquisa

9 apresentacdo dos documentos e exibicdo de documentos e dossiés/processos,

4 simultaneamente, para dversos usudrios.

2.1.2 TREINAMENTO NA OPERAGCAO DO SOFTWARE

A implantacio do software exige gue sejam realizados treinamentos essenciais 8 compreensio do usuario para a
tecnologia que esta sendo implantada e facilitar a Gestdo da Mudanca.

O treinamento ocorrerd em horario comercial na sede da Contratante, com carga horaria de 04 (quatro) horas, para até
05 {cinco) servidores, sendo de responsabilidade da Contratante a disponibilizacdo do espaco, com mesas e cadeiras e
equipamentos com acesso d internet.

A Contratada deverd apresentar um cronograma de treinamento de usudrios indicados pela Contratante para ser
executado no periodo de implantagdo do software.

O prazo para a realizagdo dos servigos de Treinamento na Operagdo do Software devera ser de até 30 (trinta) dias
corridos, a contar da data de recebimento da Autorizagdo de Sermvigo.

2.1.3 LICENCA DE USO E SUPORTE MENSAL DO SOFTWARE

A Licenca de Uso do Software, nos termos da Lei N® 9.609/1998, sera na modalidade de locacio e terd validade durante
a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web, o nimero de acessos simultineo por usudrio é
ilimitada.
Todas as licencas do possuirfo garantia de atualizactes de versdo, pelo periodo de vigéncia do contrato.
O Suporte oferecido pela Contratada devera possuir os seguintes niveis de atendimento:
Z Helpdesk:
Atendimento remoto através de comunicacio telefnica de custo gratuito. servicos de mensagens instantaneas,
software de comunicacdo falada e escrita via Internet, pagina da internet para atualizacdo de versGes, servigo de
publicacdo de dividas mais frequentes, servico de FTP (transmissdo remota de arquivos), comunicacdo remota,
inclusive com acesso aos bancos de dados;
Z Servigo de Suporte Técnico:
Mos casos ndo solucionados via Helpdesk deverd ser acionado o Setor de Suporte, que efetuard uma analise mais
técnica, como checagem e auditoria no Banco de Dados, processamentos de Scripts (comandos especificos),
correcdo de programas e envio de atualizagies, se for o caso;
2 Atendimento "in loco™:
Se ainda assim ndo for solucionado o problema, sera gerada uma Ordem de Servigo para atendimento local.
0 Suporte devera, ainda, obedecer ao sequinte:
2 Possuir um sistema de gerenciamento do atendimento no qual todas as solictacées de suporte em cada nivel do
atendimento técnico serdo registradas em sistema proprio permitindo acompanhamento on-line (internet);
2 Horario disponivel para registro das solicitacdes, ndo podendo ser inferior ao horario comercial, de 8h as 18h,
ininterruptamente;
2 Informar e realizar as atualizagde s imediatamente, sempre que ocorrerem atualizacdes das versdes dos modulos
gque compdem o objeto deste contrato;

Atransferéncia de arquivos da Contratada para a Contratante deverd ser feita utilizando o protocolo FTP ou HTTF e de
acordo com as normas de seguranca praticadas na Contratante.
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O atendimento obedecera aos prazos abaixo:

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

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

Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha faha, simultdnea ou ndo, no uso do sistema,
estando ainda disponiveis, parém apresentando problemas nivel de severidade € aplicade guando ha a indisponibilidade
no uso do Software:

Prazo de Solugdo DefinitvaNo
maximo de até 48 (quarenta e
oito) horas

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

Prazo de Solugdo Definitiva No
maximo de ate 72 (setenta e
duas) horas (teis.

Sera considerado para efetos do nivel de servico exigido, prazo de solugdo definitiva, como o tempo decorrido entre a
abertura da ordem de servigo efetuado pelo Setor Solicitante da Contratante a Contratada e a efetiva recolocagdo do
Software em seu pleno estado de funcionamento.

A contagem do prazo de solucdo definitiva de cada chamado sera a partir da abertura da ordem de servigo na Central de
Atendimento disponibilizada pela Confratada, até o momento da comunicacdo da solugdo definitiva do problema e aceite
pelo Setor solicitante da Contratante.

Concluida a ordem de servigo, a Contratada comunicard o fato ao Setor Solicitante da Contratante e solicitara
autorizacdo para o fechamento do mesmo. Caso o Setor solicitante da Contratante ndo confirme a solucio definitiva do
problema, o chamado permanecera aberto até gue seja efetivamente solucionado pela Contratada. Meste caso, a
Contratante fornecera as pendéncias relativas ao chamado aberto.

Concluida a Implantagdo do Software, a Contratada realzard o servigo de Licenga de Uso e Suporfe do Soffware
duranfe foda a vigéncia do contrafo.

2.1.4. ELABORACAQ DE INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS:

2.1.4.1.Plano de Classificagdo de Documentos - Meio e Fim

2.1.4.1.1. O Plano de Classificacdo de Documentos é o instrumento, utilizado para classificar todo e qualguer documento
de arquivo, produzido ou recebido pelo drgdo, no exercicio de suas funcies e atividades;

2.1.41.2. Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia das operagdes técnicas que visam a agrupar os
documentos de arquivo, relacionando-os ao drgdo produtor, @ estrutura organizacional, a fungdo, subfuncio e atividade
responsavel por sua producdo ou acumulacio;

2.1.4.1.3. A contratada devera realizar estudo, sob a supervisdo da Contratante, objetivande a classificacdo de todos os
documentos produzidos e recebidos pela Contratante, no exercicio de suas funcgies e atvidades;

2.1.4.1.4. O plano de classificacdo de documentos devera ser submetido a Contratante, em conjunto com a tabela de
temporalidade, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias da assinatura do Contrato, o gual sera analisado no prazo de 15
(guinze) dias;

2.1.4.1.5. Dentro do prazo acima, além das entrevistas com os servidores da Contratante havera reunides presenciais ou
remotas para acompanhamento e desenvolvimento do trabalho;

2.1.4.1.6. Em caso de aprovacdo, a Contratada sera autorizada a emiir a nota fiscal referente ao servico prestado;
2.1.41.7. Caso o plano de classificagdo ndo seja aceito pela Contratante, este sera devolvido a Contratada com o
apontamento de todas as observacgies pela Contratante. A Contratada devera efetuar as alteragfes solicitadas e
encaminhar o novo plano de classificacdo a contratada no prazo de 15 (quinze) dias, para a aprovacgao final;

2.1.4.2. Tabela de Temporalidade de Documental - Meio e Fim:
2.1.4.21. A Tabela de Temporalidade Documental determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente,
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sua transferéncia ao arquivo intermediario e a eliminacdo ou o recolhimento ao arguivo permanente;

2.1.4.2.2. Os documentos produzidos, organicamente, pelas instituicdes, no desenvolvimento das suas atividades e
funcdes, possuem um ciclo vital préprio e devem ser controlados para evitar o acimulo desnecessario de papéis e outros
suportes informacionais, que prejudiquem a recuperacdo rapida das informacgées:

21.4.2.3. A Tabela de Temporalidade de Documentos de arguivo & o instrumento técnico utilizado para o controle e
acompanhamento do ciclo vital dos documentos;

21.4.2.4. A avaliagdo consiste em identificar valores para os documentos, independentemente do seu suporte (papel,
filme, fita magnética, disquete, disco dtico etc), e analisar seu ciclo de vida, com vistas a estabelecer prazos para sua
guarda ou eliminagdo, contribuindo para a racionalizagdo dos arguivos e eficiéncia administrativa, bem como para a
preservacdo do patriménio documental;

2.1.4.2.5. A Tabela de Temporalidade Documental é o instrumento fundamental de avaliagdo, considerando que registra
o ciclo de vida dos documentos. Mela devem constar os prazos de arquvamento dos documentos no Arguivo Corrente,
de sua transferéncia ao Arguivo Intermediario e de sua destinacio final, quando se determina sua eliminagdo ou
recolhimento ao Arquivo Permanente. Também devem constar orientacies quanto & microfimagem ou digitalizacio (se
regulamentada em legislacdo) de documentos que necessitem ser guardados por prazos muito longos, mas que néo
possuem valor permanente;

21.4.2.6. Os trabalhos da elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos ou recebidos pela
Prefeitura Municipal de Baixo Guandu deverdo observar os principios do conceito das trés idades documentais, que
definiu os parametros gerais para arguivamento e destinagdo dos documentos de arquivo. O conceito das trés idades
entende gue o0s arguivos de uma organizagdo podem ser divididos em trés momentos: corrente, intermediario e
permanente;

2.1.4.2.7. A elaboracdo de uma Tabela de Temporalidade presume o conhecimento necessario da Legislagdo Brasileira,
especialmente a seguinte:

2.1.4.2.7.1. Constituigdo Federal;

2.1.4.27.2. Lei Federal n® 8.159/91, que trata da politica nacional de arguivos plblicos e privados e da outras
providéncias;

2.1.4.2.7.3. Cdadigo Cwil Brasileiro, especificamente os artigos 161 a 179, que tratam da prescrico e decadéncia (Leis
como as de n®3.071 e 3.725 sdo fundamentais);

2.1.4.2.7.4. Caodigo Tributario Macional - que traz os prazos de imposto de renda e de documentos de interesse do fisco;
2.1.4.2.7.5. Cadigo Comercial Brasileiro - que tem inimeros dispositivos sobre prazos de prescrigdo;

2.1.4.2.7.6. Outras normas gue dispdem sobre: diretto autoral, respeito & honra e a imagem das pessoas, sigilo etc.;
2.1.4.2.8. A metodologia de adequacgdo da Tabela de Temporalidade devera fundamentar-se nas fungdes e atvidades
desempenhadas pela Prefeitura Municipal de Baxo Guandu, tomando-se por base o conteddo da informacéo, contida
nos documentos, pois somente desta maneira & possivel realizar a analise e a selecio documental, com racionalidade e
seguranca;

2.1.4.2.9. Na elaboracdo deverdo ser feitos os seguintes procedimentos metodoldgicos:

2.1.4.2.9.1. Levantamento de dados relativos as fungies e atvidades desenvolvidas na area de administracdo geral, bem
como naguelas especificas do drgdo (atividad e-fim);

2.1.4.2.9.2. Definicio dos conjuntos documentais;

2.1.4.2.9.3. Entrevistas com sewidores responsaveis pelo planejamento e execucio das atividades as quais se referem
os conjuntos documentais definidos, obtendo informacdes referentes a vigéncia, a legislagdo gue regula as atvidades os
prazos de prescricdo. a existéncia de outras fontes recapitulativas, a frequéncia de uso dos documentos, e aos prazos de
precaucdo, cuja necessidade é ditada pelas praticas administrativas;

21.4.294. Levantamento de informagdes sobre linha de pesqguisa da histdria, com objetivo de orientar a identificacao
dos documentos de valor permanente;

2.1.4.2.10. A Tabela de Temporalidade devera conter 0s sequintes campos:

2.1.4.2.10.1. Tipo do Documento, de acordo com o definide no Plano de Classificacdo de Documentos da Prefeitura
Municipal de Baixe Guandu. Meste campo devera ser apresentado, o conjunto documental produzide e recebido,
hierarguicamente distribuido, de acordo com as funcies e atvidades desempenhadas pela instituicdo e representados
pelos cddigos e titulos das classes e suas subdwisdes;

2.1.4.2.10.2. Prazo de guarda: refere-se ao tempo necessario para argquivamento dos documentos nas fases comrente e
intermediaria, visando atender, exclusvamente, as necessidades da administracdo que os gerou, mencionado,
preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma acdo concreta, gue devera,
necessariamente, ocorrer em relagdo a um determinado conjunto documental. Entretanto, deve-se ser objetivo e direto
na definicdo da acdo - exemplo: até aprovacdo das contas: atée homologacdo da aposentadoria; e até quitacdo da divida.
O prazo estabelecido para a fase corrente relaciona-se ao periodo em que o documento é frequentemente consultado,
exigindo sua permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase intermediaria relaciona-se ao periodo em que o
documento ainda é necessarioc 3 administragdo, porém com menor frequéncia de uso, podendo ser transferido para
arquwvo;
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2.1.4.2.10.3. Destinacdo final - neste campo devera ser registrada a destinacdo estabelecida que pode ser a eliminacdo,
quando o documento ndo apresenta valor secundario (probatdrio ou informativo) ou a guarda permanente, quando as
informacgfes contidas no documento sdo consideradas importantes para fins de prova, informacio e pesquisa;
2.1.4.210.4. Observacdes - neste campo deverio ser registradas informacdes complementares e justificativas,
necessarias a correta aplicacdo databela. Incluem-se, ainda, orientacdes quanto & alteracdo do suporte da informacdo e
aspectos elucidatives gquanto a destinacdo dos documentos, segundo a particularidade dos conjuntos documentais
avaliados. Meste campo devera, tambeém, ser preenchido com as referéncias legais (internas e externas) que
fundamentaram os prazos de temporalidade e a destinagdo propostos;

2.1.4.2.11. A contratada devera realizar todos os estudos, sob a supervisdo da Contratante, objetivando apresentacdo da
tabela de temporalidade de todos os documentos produzidos e recebidos pela Contratante, no exercicio de suas fungies
e atividades, observando o plano de classificagdo apresentado pela Contratada em etapa anterior, & |3 aprovado pela
Contratante;

2.1.4.2.12. A tabela de temporalidade devera ser submetida 4 Contratante, em conjunto com o plano de classificacio de
documentos, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias da assinatura do Contrato, o qual sera analisado no prazo de 15
(guinze) dias;

2.1.5. ORGANIZACAO DO ACERVO DOCUMENTAL

2.1.51. 0 servico de Organizacdo do Acervo Documental Acumulado contemplara o Arquivo Permanente e Intermediario
do Municipio de Baixo Guandu totalizando aproximadamente 6.200 (seis mil e duzentas) caibras-box_ Esta etapa devera
ser realizada nas dependéncias da Contratante. Parte do Acervo Acumulado encontra-se no Arguive Geral da Prefeitura
Municipal de Baixo Guandu e a outra parte encontra-se nas secretarias e escolas do Municipio. Sera de responsabilidade
da Contratante a retirada do acervo acumulado de seu local de origem e a sua guarda temporana durante a realizagdo do
servico, ndo sendo permitida a cobranca de nenhumvalor adicional a Contratada.

a) Triagem

Esta & a primeira etapa da organizacdo, onde os documentos serdo conferidos e separados de acordo com sua tipologia.
A triagem sera feita de forma manual pelos funcionarios da Contratada. Apds devidamente separados, os documentos
serdo encaminhados para a higienizagdo.

b) Higienizagao

Mesta etapa os documentos passardo por uma analise prévia pelos profissionais de higienizacdo de documentos da
Contratada. Essa analise tem como objetivo verficar se o documento precisara de limpezathigienizacdo. Ao ser
constatado que o documento possui gqualguer tipo de material que venha prejudicar o resto do processo de organizacdo e
armazenamento, eles receberdo o devido tratamento de higienizagdo, que compreende a retirada da poeira e outros
residuos estranhos aos documentos por meio de técnicas adequadas de acordo com as normas gue regem a
conservagdo preventiva de acervo documental.

c) Organizagdo
2 Compreende nas tarefas de:
- Separacdo dos documentos a serem eliminados verificando se cumpriram os prazos estabelecidos pela Tabela
de Temporalidade para guarda nas fases corrente, intermediaria.
- Eliminagdo das cdpias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo conjunto ou dossié.
- Eliminacdo dos documentos cujas informacdes basicas possam ser recuperadas em outros documentos.
- Elaborago de listagens dos documentos que serdo eliminados, de acordo com a Resolugdo n® 07, do
COMNARG, de 20/05/97.
- Classificacdo dos documentos, localizando a classe e subclasse em que o conteddo informacional do documento
se enguadra.
- Ordenagdo dos documentos de acordo com os conjuntos documentais definidos na Tabela de Temporalidade.
- Arguivamento dos documentos nas pastas, caixas de arquivo, armarios ou estantes previamente identificados e
organizados pelo codigo de classificacdo, de acordo com os critérios de ordenacdo definidos para cada tipologia
documental.

d) Identificagdo

Um funcionaric da Contratada montara a caixa, de acordo com seu limite de utiizacdo e ira associa-la a uma etigueta.
Esta etiqueta serd afixada na frente da prdpria caixa, garantido sua futura identificagdo, tanto no sistema gestor do
acervo guanto fisicamente.

Elaboragao da Listagem de Eliminagao de Documentos: A Contratada devera elaborar a Listagem de Eliminacio de
Documentos, de acordo com as resolugdes do COMNARQ.
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A Prefeitura de Baixo Guandu, para proceder a eliminacdo, devera elaborar e publicar o Edital de Ciéncia de Eliminacio
de Documentos, em periddico oficial, para dar publicidade aoc fato de que serdo eliminados os documentos relacionados
na Listagem de Eliminagdo de Documentos e aguardar o prazo para a realizagdo da eliminagéo.

A Contratada devera dispor os documentos a serem eliminados em local especifico e identificados.

A Prefeitura de Baixo Guandu, responsavel pela eliminagdo dos documentos, apds efetiva-la, devera elaborar o Termo
de Eliminacdo de Documentos, que tem por objetivo registrar as informacdes relativas ao ato de eliminacdo, devendo
ser dada publicidade, encaminhando uma cdpia do Termo ao Arguivo Pulblico Estadual, para ciéncia de gque a
eliminacdo foi efetivada.

Pontos de Atengao:

2 A Prefeitura de Baixo Guandu somente podera eliminar documentos caso tenha constituida a Comissdo de
Avaliagdo de Documentos;

2 Aceliminacio de documentos de carater plblico sera efetuada por meio de fragmentagdo manual ou mecéanica,
com garantia de que a descaracterizacio dos documentos ndo possa ser revertida;

2 A eliminacdo dos documentos devera, obrigatoriamente, ocorrer com a supervisdo de responsavel designado
pela Prefeitura de Baixo Guandu para acompanhar o procedimento;

2 A Contratada devera fornecer periodicamente, ou quando solicitado pela Contratante, a relacdo de documentos
passiveis de eliminagdo que estejam com seus prazos de guarda expirados;

Z Cadastramentolndexagao dos documentos: Consiste no cadastramento individual dos processos ou no
cadastramento dos documentos avulsos com o maximo de informagdo para posterior consulta, tais como: unidade

administrativa, tipologia documental, datas/periodos,

lentificacdo da caixa de arguivamento, entre outros. A guantidade de indexadores é variavel, podendo chegar a 06
(seis) campos (indexadores). Aindexacdo deverd ser efetuada no Software.

Acervo Documental acumulado da Prefeitura Municipal de Baixo Guandu é de aproximadamente 6.200 (seis mil e
duzentas) caixas box.

As Caixas para organizagdo dos documentos serdo fornecidas pela Contratante.

wazo para a realizagio do servigo de Organizagdo de Documentos devera ser de até 12 (doze) meses, a contar da
data de recebimentio da Autorizagdo de Servigo.

2.1.6. DIGITALIZACAQ E INDEXACAO DE DOCUMENTO

Esta etapa sera executada em 04 (quatro) fases: preparacdo.digitalzacdo, conclusdo e Indexacdo, conforme
especficado a sequir:

a) Preparacdo

Consiste na higienizacdo e organizacdo do material a ser digitalizado, bem como definicdo das técnicas para recuperar
os documentos a serem digitalizados sequindo criteriosamente os seguintes passos:

Z Remocédo do pd e demais sujidades a seco, utlizando-se de trinchas, escovas macias, pincel e flanelas de algoddo;

Z Remocdo dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores metalicos ou grampos, clips, insetos, e
outros agentes que provocam a deterioragdo dos documentos. Em sendo constatada a existéncia de fita adesiva em uma
das folhas, deve-se observar a sua finalidade e somente digtalizar a pagina apés a reprodugdo do original por fotocd pia;
Z Preparagio dos documentos para o processo de digitalizagdo, com a realzacdo das tarefas tais como
desencadernacio, retirada de grampos, verificacdo de partes dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento destes;

O Selecdo das pecas para digitalizagdo e armazenamento em localizacio fisica adequada e previamente preparada
para tal finalidade;

b) Digitalizagao

Adigitalizacdo propriamente dita sera executada observando rigorosamente as fases abaixo:

» Digitalizacdo dos documentos, que consiste na configuracdo do processo de digitalizacdo (definicdo de parametros de
cor (bitonal ou escala de cinza ou colorido, conforme originais), contraste, resolugdo, supressdo de fundos (utilizando
software apropriado) entre outros) e insergdo dos lotes de documentos para leitura pelo scanner, gerando os arquivos de
imagem no computador;

= Tratamento de Imagens com correcdo (ajuste vertical, eliminacdo de sujeiras) e aplicacdo de filtros (contraste e
clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o original, devendo a Contratada digitalizar
os documentos tantas vezes guantas bastem para atingr a fidelidade dos documentos originais apresentados pela
Contratante, além de devolvé-los em seu fiel estado fisico, tudo isso sem acréscimo no quantitativo didrio produzido. Mo
caso de folhas recicladas devera a contratada utilizar-se de software com capacidade para eliminar/descartar/suprimir o
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fundo, como por exemplo, o kofax.

c) Conclusao

= Conferéncia das paginas;

» Conferéncia dos Processos recebidos para digitalizacéo;
» Preparacdo dos documentos para devolugdo;

d) Indexagao

Consiste no cadastramento dos indices relacionados aos documentos digitalizados no Software para posterior
recuperacdo.

Cada documento serda indexado com até 06 (seis) indices: Tipo do Documento, Mdmero, Ano, Assunto, Data do
Documento e etc.

= Das Caracteristicas Técnicas para Digitalizagao

Os documentos deverdo ser digttalizados e armazenados atendendo ao padrdo no formato PDF/A - 1B(150 13005-1),
com compressdo de imagens TIFF tipo G4 ou superior com recurso POF PESQUISAVEL (gue permita o reconhecimento
de textos através de identificacdo de caracteres "OCR");

Os arguivos digitalzados devem guardar plena fidelidade com a imagem do original em papel de forma gue ndo haja
nenhuma mudanca em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatacies, graficos, fotos/imagens ou
qualguer coisa que torme questionavel a identidade entre o documento digitalzado e o original.

A gualidade da resolugdo padrdo de digitalizagdo das paginas deve serno minimo de 200dpi (monocromatica), devendo
a Contratada tomar todas as providéncias necessarias para atender a digitalizacdo nesta resolugao;

Os nomes dos arquivos PDFs gerados a partir da digitalizacdo deverdo sequir 02(dois) indices de busca e localizagdo em
fungdo do nimero e ano do documento;

Ao final da etapa de Digitalizagdo a Contratada devera emitir os relatdrios considerando como "folha digtalizada” aquela
que foi passivel de indexacio e digitalizacdo no Software.

Serdo digtalizados e indexados nesta etapa 1.500.000 (Hum milhdo e quinhentas) paginas.

2.1.7. SOFTWARE DE GERENCIAMENTO ATOS NORMATIVO S COMPILADOS

Requisitos minimos do modulo de Gerenciamento de Atos Normativos Compilados

a) Possuir fungdo parainclusio, alteracdo, consulta e exclusdo de Espécies Mormativas;

b) Possuir fungio para inclusdo, alteracio, consulta e exclusio de Autores do Ato Normativo;

c) Possuir fungdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusio de Temas do Ato Mormativo;

d) Possuir fungdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de Vocabulario Controlado;

e) Possuir fungdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de Tipos de Remissao;

f) Possuir fungdo para inclusio, alteragdo, consulta e exclusdo de Situagdo dos Atos Mormativos;

g) Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de Atos Mormativos;

h) Permitir a vinculagdo de Temas a um determinado Ato Mormativo;

i) Permitir a vinculagdo de termos, constantes do Vocabulario Controlado, a um determinado Ato Mormativo;
1} Permitir a vinculagdo de Remissies a um determinado Ato Mormatio;

k) Permiir a vinculagdo de Autores a umdeterminado Ato Mormativo;

[) Permiir a anexacio do arquive em PDF do Ato Mormatwo;

m) Permiir a anexacdo do arquive editavel, contendo todas as remissdes e ativa e passiva na prdpria estrutura do
Ato Mormativo;

2 Requisitos minimos do médulo do Portal da Atos Normativos Compilad os

a) Integralmente desenvolvido em linguagem de programagdo WEB e tenha sido desenvolvido em um framework
front-end que permita a criacdo de portais responsivos, tais como o Bootstrap ou outro que garanta as mesmas
funcionalidades;

b) Obedecer aos padries 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; .

c) Disponibilizar Consulta Geral, por Espécie Normativa, por Tema, por Situagdo, por Autor, por Indice Cronoldgico;
d) Ma Consulta Geral, permitir que o usuario utilize os seguintes argumentos de pesquisa: Espécie Mormatwva,
Mimero do Ato Mormative, Ano, Periodo, Autor, Assunto e Tema;

e) Ma Consulta por Espécie Mormativa, listar as espécies e as respectivas quantidades existentes; Ao clicar em
uma determinada espécie, listar os Atos Normativos vinculados;

f} Ma Consulta por Tema, listar os temas e as respectivas quantidades existentes; Ao clicar em um determinado
tema, listar os Atos Mormativos vinculados;
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g) Ma Consulta por Situacdo, listar as situages e as respectivas guantidades exstentes; Ao clicar em uma
determinada situacio, listar os Atos Mormativos vinculados;

h) Ma Consulta por Autor, listar os autores e as respectivas quantidades existentes; Ao clicar em um determinado
autor, listar os Atos Normativos vinculados;

i) Ma Consulta por Indice Cronoldgico, listar os anos que contem Atos Normativos cadastrados; Ao clicar em um
determinado ano, listar os Atos Mormativos vinculados;

]} Mo resultado de todas as consultas existentes, listar o total de registros encontrados a Espécie Mormativa,
MNimero e Ano do Ato Mormativo, Data de criacdo, Situacdo e Ementa;

k) Selecionando um dos Atos Mormativos listados no resultado das consultas, disponibilizar a Ficha do Ato
Mormativo contendo as seguintes informacies: Espécie Mormativa, Mimero e Ano do Ato Mormatvo, Data de
criagdo, Situacdo, Autor, Remissdo Ativa (Espécie, Mdmero e Anco do Ato Mormativo Alterado, e Remissdo) e
Remissdo Passiva (Espécie, Nimere e Ano do Ate Mormative Alterador, e Remissio);

[} Ma Ficha do Ato Mormativo, possuir link para acessar o Ato Normative Compilado, o Ato Mormativo Digitalizado;
m) Disponibilizar links para Legislacdo em Destague;

n) Ma Ficha do Ato Mormative, ao clicar no Autar, listar todos os Atos Normativos vinculados a este autor;

2.1.8 COMPILAGCAO DE ATOS NORMATIVOS

O processo de Compilacdo de Atos Mormativos iniciara com o servigo de digitacdo efou digitalizacdo que engloba a
conversdo de documentos em papel fisico para o meio digital, de forma a torna-los editaveis e permitir sua alteracdo
textual;

(Quando houver a necessidade de digitalizacdo dos Atos Mormativos, serd utilizado scanner, com posterior utilizacio de
programa OCR para reconhecimento dos caracteres. de forma a garantir a geracdo de documentos editaveis;

Serda de competéncia da Contratada a retirada de clips, grampos, colchetes ou quaisquer outros materiais gue
prejudiguem a conversdo para o meio digital. Mo caso de livros encadernados, devera a mesma zelar por sua integridade
durante o manuseio;

Deverd haver uma padronizacdo da formatacdo (fontes, paragrafos, etc), o que serd prévia e oportunamente informado
pela Administracdo. Qualquer caso ndo previsto devera ser objeto de prévia consula;

Constara ao final de cada documento editavel, a data de sua publicagdo, bem como o alerta de que o Ato Normativo
compilado ndo substitui os originais arquivados na Prefeitura Municipal de Baxo Guandu;

Os arquivos compilados deverdo se apresentar de forma editavel, no formato HTML ou 100% compativel, possibilitando
a insercdo de hiperlinks para outros arguivos que lhes sejam diretamente correlatos;

A propria Contratada, quando da geracdo dos arquivos editaveis, deverd providenciar gue esses arguivos jJa possuam
tais hiperlinks quando houver a referéncia ou citacdo de outra norma;

Devera haver um arguivo para cada documento, ou seja, independentemente do ndmero de paginas gue um Ato
Mormativo venha a possuir, todas essas informacdes deverdo estar contidas em um dnico arguive. Ao final havera tantos
arquivos guantos Atos Normativos existirem;

Os Atos Mormativos Compilados deverdo ser indexados no Software para Gerenciamento de Atos Normativos, utilizado
pela Prefeitura Municipal de Baixo Guandu.

Serdo compiladas as seguintes espécies normativas: Lei Ordinaria, Leis Complementares, Leis Organica e Emenda a Lei
Organica;

2.1.9. CLASSIFICACAO TEMATICA DE ATOS NORMATIVO S

A Classificagdo Tematica dos Atos Mormativos sera executada através da leitura criteriosa e indexacdo de todo o acervo
de Legislagio do municipio de Baxo Guandu.

Cada Ato Mormativo poderd estar vinculado a um ou mais temas relevantes, que deverdo ser indexados no Software
para Gerenciamento de Atos Mormativos, utilizado pela Prefeitura Municipal de Baixoe Guandu.

Os Atos Normativos poderdo ser classificados pelos seguintes Temas:

Administragio Municipal: Agentes Publicos; Agriculfura;, Agropecudria; Assisténca Social; Associagies e Conselhos
Municipais, Concurso Fublico/Processo Seletivo, Contratos e Convénios; Cultura; Datas Comemorativas, Defesa do
Consumidor, Denominagdo de Proprios Publicos, DesafetagioDesapropriagioDoagdoComodato; Direitos Humanos;
Edificagio e Obras; Educagdo; Esporte e Laser; Finangas Publicas; Habitagio, Honrara, Inddstria, Comércio e Servigos;
Meio Ambiente; Patrimdnio Publico, Pelréleo e Gas; Poder Legisfativo; Politica e Fundiaria; Saneamento Basico, Salde
Piblica; Subvengio Social; Trabalho, Emprego e Renda; Transporte e Transito; Turismo; Urbanismo, Utlidade Pablica.
Durante a etapa de classificacdo, caso surja 3 necessidade da criacdo de novos temas, a Contratada devera validar junto
a Contratante, que sera responsavel pela aprovacéo;

Serdo classficadas as seguintes espécies normativas: Lei Orgdnica, Emendas a Lei Organica, Leis Complementares e
Leis Ordinarias;
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A Classificagdo Temdatica dos Atos Normativos além de refinar e melhorar as consultas a base de dados de
legislagdo servirda como suporte para um futuro processo de Consolidagdo de Leis, desenvolvido pela
Administragdo Municipal;

2.1.10. DIGITALIZACAO E INDEXACAO DE ATOS NORMATIVO §

O processo de digitalizacdo abrangera os Atos Normativos produzidas pelo municipio de Baixo Guandu;

Este servico sera executado em 03 (trés) fases (preparacio, digitalizacdo e conclusio), conforme especificado a seguir:
a) Preparacdo: consiste na higienizagdo e organizac8o do material a ser digitalizado, bem como definicdo das
técnicas para recuperar os documentos a serem digtalizados seguindo criteriosamente os seguintes passos:

0 Remocdo do pd e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas macias, pincel e flanelas de
algod&o;

2 Remocdo dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores metalicos ou grampos, clips, insetos, e
outros agentes que provocam a deterioragdo dos documentos. Em sendo constatada a existéncia de fita adesiva em
uma das folhas, deve-se observar a sua finalidade e somente digitalizar a pagina apds a reproducdo do ariginal por
fotocdpia;

Z Preparagdo dos documentos para o processo de digitalizagdo, com a realizagdo das tarefas tais como
desencadernacdo, retirada de grampos, verificacio de partes dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento
destes;

Z Selecdo das pecgas para digtalizagdo e armazenamento em localizacdo fisica adequada e previamente
preparada para tal finalidade;

b) Digitalizacdo: devera ocorrer de todas as paginas dos Atos Mormativos, observando rigorosamente as fases
abatxo:

O Digitalzacio dos documentos, que consiste na configuracdo do processo de digitalizagdo (definicdo de
parametros de cor (bitonal ou escala de cinza ou colorido, conforme originais), contraste, resolucio, supressdo de
fundos (utilizando software apropriado) entre outros) e insercdo dos lotes de documentos para leitura pelo scanner,
gerando os arquivos de imagem no computador;

2 Tratamento de Imagens com correcdo (ajuste vertical, eliminacdo de sujeiras) e aplicacdo de filtros (contraste e
clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o original, devendo a Contratada
digitalizar os documentos tantas vezes gquantas bastem para atingir a fidelidade dos documentos originais
apresentados pela Contratante, além de devolvélos em seu fiel estado fisico, tudo isso sem acréscimo no
quanttativo didrio produzido. Mo caso de folhas recicladas devera a contratada utlizar-se de software com
capacidade para eliminar/de scartar/suprimir o fundo, como por exemplo, o kofax;

2 Insercdo de 01(um) indice de busca e localizacdo da seguinte forma: numeracio integral de cada Lei,
individualizados em pastas praprias;

c) Conclusio

Z Conferéncia das paginas;

Z Conferéncia dos Atos Mormativos recebidos para digitalizagao;

Z Preparagdo dos documentos para devolugdo;

A Contratada devera emitir os relatdrios considerando como "folha digitalizada” aquela que foi passivel de indexacdo e
digitalizacdo no Sistema para Gerenciamento de Atos Mormativos Compilados, a ser conferido pelo fiscal de contrato.

Z Das Caracteristicas Técnicas para Digitalizagao

Os documentos deverdo ser digitalizados e armazenados atendendo ao padrédo no formato PDF/A - 1B (150 13005-1),
com compressdo de imagens TIFF tipo G4 ou superior comrecurso PODF PESQUISAVEL (gue permita o reconhecimento
de textos através de identificacdo de caracteres "OCR");

Os arguivos digitalzados devem guardar plena fidelidade com a imagem do original em papel de forma gque ndo haja
nenhuma mudanca em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatacdes, graficos, fotosimagens ou
qualguer coisa gue torne guestionavel a identidade entre o0 documento digitalizado e o original, nos termos da AN SICATIM
MS44 R1993;

A gualidade da resolugdo padrdo de digitalizagdo das paginas deve ser no minimo de 200dpi (monocromatica), devendo
a Contratada tomar todas as providéncias necessarias para atender a digitalizacdo nesta resolugao;

Os nomes dos arquivos POFs gerados a partir da digitalizagdo deverdo seguir 02{dois) indices de busca e localizagdo
em fungdo do ndmero e ano do documento;

Aindexacdo dos Atos Normativos devera ser feita pela Contratada, utilizando até 05 (cinco) indices: Tipo, Mumero, Ano,
Ementa e Data da Lei;

As Leis Digitalizados deverdo ser indexados no Software para Gerenciamento de Atos MNormativos, utilizado pela
Prefeitura Municipal de Baixo Guandu.
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2.1.11. HOSPEDAGEM DA SOLUCAO EM DATA CENTER
2.1.11.1. Hospedagem do Sistema e Base de Dados

Este servico corresponde a Hospedagem do Sistema Web, bem como de toda a base de dados gerada, atendendo aos
seguintes requisitos:

a) Espaco de 100 GB para armazenamento;

b)Taxa de transferéncia mensal de 100 GB;

c) Acessos diarios de até llimitado;

d) Possuir suporte MySQL, Postgre SQL, File Bird e SAL Server;
e)Velocidade de acesso de 6 Gigabits;

f}) Webmail em portugu és;

q) Firewall;

h) Backup didrio;

i) Estatisticas;

1) Suporte Técnico;

[} Painel de Controle em Portugués;

m) Atualizagdo via FTP;

n)Pagina de Erro configuravel;

CLAUSULA TERCEIRA - DO VALOR, FORMA E DA S CONDICOES DE PAGAMENTO:

31 - O valor estimado do presente contrato é de R3 { ), conforme
detalhamento constante no Anexo | deste instrumento;

32 - Os pagamentos serdo realizados de acordo com os servicos prestados, mediante a apresentagdo pela
DETEMTORA, da Mota Fiscal ao Municipio de Baixo Guandu, através da Unidade Gestora, Secretaria Municipal de
Administracdo, acompanhada dos documentos abaixo relacionados:

a) Certiddo Megativa ou Certiddo Positiva com Efeito Megativa, de débitos relatvos a Tributos Federais e 4 Divida

Ativa da Unido unificando as Contribuigies Previdenciarias;

b) Cerificado de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS;

c) Certiddo MNegativa ou Certiddo Positiva com Efeito Megativa, de débitos perante a Fazenda Estadual - Estado

Sede da Empresa;

d) Certiddo Megativa ou Certiddo Positiva com Efeito Negativa, de débitos perante a Fazenda Municipal - Municipio

Sede da Empresa;

e) Certiddo Megativa ou Certiddo Postiva com Efeito Megativa, de débitos perante a Justica do Trabalho.

f) Laudo Técnico para Pagamento, devidamente assinado pelo fiscal da prestacio dos servigos.

3.2.1- ANota Fiscal e os demais documentos deverdo ser emitidos pela Contratada e protocolizados no Protocolo Geral
do Municipio de Baixo Guandu, que depois de conferidos e visados pelo Fiscal do Contrato, serdo encaminhados para
processamento e pagamento no prazo de 30(trinta) dias ininterruptos apds a respectiva apresentagio.

3.3 - Os pagamentos somente serdo realizados através de Ordem Bancaria, ficando a Contratada obrigada a indicar na
Mota Fiscal, a Conta-Corrente e Agéncia Bancaria para emissdo da respectiva Ordem Bancaria.

34 - Ocorrendo erros na apresentacdo das Motas Fiscais ou nos documentos relativos as obrigagfes
fiscais/trabalhistas, sera solictada a Contratada providéncias para retificacdo, ficando estabelecido que o prazo para
pagamento sera contado a partir da data da reqularizagdo da pendéncia.

3.5 - ANota Fiscal devera conter o mesmo CHPJ e razdo social apresentados na etapa de Credenciamento e acolhidos
nos documentos da fase de Habilitagdo.

3.6 - Qualquer alteracdo feita no Contrato social, ato constitutivo ou estatuto gue modifique as informacdes registradas no
certame, devera ser comunicade o CONTRATANTE, mediante documentagdo prdpria, para apreciagde da autoridade
competente.

37 - O CONTRATAMTE podera deduzir do pagamento importincias que a qualguer titulo lhe forem devidos pela
Contratada, em decorréncia de descumprimento de suas obrigacdes.

3.8 - Para a efetivacdo do pagamento, a Contratada devera manter as condigdes previstas no edital no gue conceme a
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proposta de preco e a habilitacdo.

3.9 - Os precos propostos sdo fixos e ireajustaveis, sem prejuizo do disposto no inciso |1, alinea "d”, do art. 65, da Lei
n® §.666/93.

310 - Menhum pagamento sera efetuado & Contratada, enquanto houver pendéncia de liguidagdo de obrigacdo
financeira, em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual.

311 -MN&ohavera, sob hipotese alguma, pagamento antecipado

CLAUSULA QUARTA - DA DOTACAO ORCAMENTARIA:

4.1 - As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo por conta da seguinte Dotacdo Orcamentaria:
4.1.1 - Dotagdo Orcamentaria

CLAUSULA QUINTA - DAS OBRIGACOE S DA CONTRATADA

5.1 - Constituem obrigacies e responsabilidades da Contratada, além de outras previstas neste instrumento:
a) Cumprir o objeto desta ata, executando os servicos de acordo com as exigéncias deste termo, do edital e de sua
proposta de precos, por meio de recursos necessaros ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais,
observados os interesses do Contratante e a legislagdo em vigor;
b) Disponibilizar profissional técnico-especializado na execugdo dos servigos na forma prevista neste termo,
atendende as demandas do Contratante;
c) Fornecer ndmeros telefdnicos fixos e mdveis ou outro meio igualmente eficaz, para contato entre o fiscal do
contrato e o preposto, ainda que fora do horario normal de expediente, sem que isso gere gualguer custo adicional;
d) Responsabilizar-se exclusivamente pelo pagamento de todas as parcelas de natureza trabalhista, previdenciaria
e secundaria, notadamente gquanto a seus empregados ou prepostos, ndo existindo nenhum vinculo empregaticio
entre o Contratante e 0s empregados ou prepostos da Contratada;
e) Reembolsar, no prazo de 48 (quarenta e oito) haras, a contar da data de recebimento do respective comunicado,
todos os dnus e custos provenientes de eventuais demandas trabalhistas propostas em face do Contratante, por
funcionarios ou prepostos da Contratada;
f) Disponibilizar, guando solicitado, as guias de recolhimento do FGTS e INSS dos seus funcionarios, sob pena de
responder por perdas e danos;
g) Informar ao Contratante, a relagdo dos funcionarios e suas devidas gualificagdes, os quais integrardo a equipe
técnica responsavel pela execucdo dos semvigos;
h) Emitir relatdrios, com descricdo detalhada de todos os servicos executados;
i) M&Eo transferir a outrem, total ou parcialmente, as responsabilidades a que estd obrigada através desta
contratacdo;
]} Arcar com a alimentacio, hospedagens, transporte e remuneragdo de seus funcionarios, resutantes da exgcucio
dos servicos;
k) Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento do objeto da presente contratacdo, ficando claro que a agdo ou
omissdo total ou parcial do Fiscal do Contrato ndo eximira a Contratada de sua responsabilidade quanto a execucio
dos servigos;
I) Manter durante a vigéncia da contratacdo, em compatibilidade com as obrigacies assumidas, as condigies de
habilitacdo que culminaram em sua habilitacdo e gqualificacdo, apresentando, sempre que exigido, os comprovantes
de regularidade fiscal;
m) Designar, formalmente, um preposto perante o Municipio de Baxo Guandu e aceto por este, para prestar
esclarecimentos e atender as reclamagdes que por ventura surgirem durante a execugdo dos servigos, informando
nome completo, CPF, endereco eletrdnico, telefone de contato do mesmo, e do substituto em suas auséncias;
n) Prestar os esclarecimentos gue forem solicitados pelo Municipio de Baixo Guandu, cujas reclamacdes referentes
4 prestacdo dos servigos se obriga prontamente a atender, bem como comunicar imediatamente ao Contratante
quaisquer fatos ou anormalidades que por ventura possam prejudicar a prestacido dos servicos, principalmente em
situacdes de urgéncia, inclusive nos finais de semana e feriados, a partir de contato feito por meio de telefonia mdvel
ou outro meio igualmente eficaz;
o) Comparecer, sempre que convocada, ao local designado pelo Municipio de Baixo Guandu, por meio de pessoa
devidamente credenciada, no prazo maximo de 48 (guarenta e oito) horas, para exame e esclarecimentos de
guaisquer problemas relacionados com os servigos contratados;
p) Responsabilizar-se por todo e gualguer dano causado ao patrimdnio do Municipio de Baixo Guandu ou a
terceiros por gualguer de seus funcionarios, representante ou preposte, decorrentes de sua culpa ou dolo, na
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execucdo dos servigos contratados;

q) Exercer constante fiscalizacdo de seus empregados. orientando-os no sentido de observar todas as técnicas
necessarias para melhoria da prestacdo dos servigos;

r} Reparar, corrigir, remover ou substituir, s suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal do
contrato, os servicos efetuados em gue se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo;

5) Vedar a utlizacdo, na execugdo dos servigos, de empregado que seja famiiar de agente plblico ocupante de
cargo em comissdo ou funcdo de confianca no drgdo Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n® 7 203, de
2010,

t} Promover a organizacdo técnica e administrativa dos servigos, de modo a conduzi-los eficaz e eficientemente, de
acordo com os documentos e especificagfes gue integram este Termo, no prazo determinado;

u) Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato.

v} Instruir seus empregados quanto & necessidade de acatar as orientagfes da Administracdo, inclusive quanto ao
cumprimento das Mormas Internas, quando for o caso;

w) M&o permitir a utilizacdo de qualguer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condicdo de aprendiz para
0s maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacio do trabalhe do menor de dezotto anos em trabalho noturnao,
perigoso ou insalubre;

¥) Arcar com o dnus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos gquantitativos de sua proposta,
inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o
previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento ao objeto da licitagdo, exceto quando
ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 1%, do art. 57, da Lei Federal n® 8.666/1993;

y) Tomar as medidas cometivas cabiveis, tdo logo seja notificada.

511 - A presente contratacdo ndo estabelece vinculo empregaticio entre o Contratante e os empregados/prepostos de
responsabilidade da Contratada, e esta na qualidade de empregadora, € a unica e exclusiva responsavel pelos
descontos e recolhimentos de todos e guaisquer tributos e contribuicdes trabalhistas, previdenciarias e secundarias que
forem devidos.

CLAUSULA SEXTA - DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

6.1 - Constituem obrigagiies do Contratante:
a) Exercer a fiscalizacdo da prestagdo dos servigos por meio de servidor especialmente designado para esse fim,
promovendo o acompanhamento, coordenacdo e a fiscalizacdo dos servicos, sob os aspectos guantitativo e
qualitativo, anotando em registro propric as falhas detectadas e comunicando & Contratada as ocomréncias de
quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas;
b) Atestar a execucdo do objete, promovendo a liquidagdo da despesa;
c) Efetuar os pagamentos nas condicdes e precos pactuades, desde que cumpridas todas as formalidades e
exigéncias do Contrato;
d) Solicitar ao preposto sempre gue necessario, a adocdo de medidas efetivas de correco ou adequacdo dos
semnvicos prestados pela Contratada;
e) Formecer a Contratada, todos os esclarecimentos necessarios para execucdo dos servicos e demais informacdes
gue estes venham a solicitar para o desempenho dos semvigos contratados;
f) Colocar a disposicdo da Contratada, registros, documentos e outros informes, proporcionando todas as condigGes
necessanos d execucdo do servigo;
g) Disponibilizar espago fisico para os técnicos e prepostos da Contratada, necessarios ao desempenho dos
Servigos,
h) Publicar o extrato do termo de contrato no Didrio Oficial dos Municipios;

CLAUSULA SETIMA - DOS PROCEDIMENTOS DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAQ

71 - Os procedimentos de acompanhamento e fiscalizagdo abrangem todas as rotinas necessarias a perfeito
cumprimento deste instrumento, bem como das autorizacies de fornecimento.

7.2 - A execugdo deste instrumento sera acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle, que
compreendam a mensuracdo dos seguintes aspectos, quando for o caso, para posterior comprovacdo.

7.3 - Osresutados alcancados em relagdo a Contratada, com verificacdo dos prazos, da execucdo e da qualidade dos
produtosfservigos demandados;

Rua Fritz Von Lutzow, 217 - Bairro Centro - Baixo Guandu - ES Cep.: 29.730-000 Page 111 of 114



w ESTADO DO ESPIRITO SANTO

HEMPAL o
» PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU :?‘0? - f"s;
& "'r SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMNISTRAGAO e '-.E'-l
| ! ] Rz
e P el 18
™ /j EDITAL T ey
b et Wig o

T Pregéo Presencial N° 000005/2023

74 -0 cumprimento das demais obrigagies decorrentes do contrato, inclusive se a Contratada continua mantendo em
compatibilidade com as obrigacies assumidas, todas as condicdes de habilitacdo e qualificacio exgidas na licitacdo.

7.5 - 0O gestor do Contrato, bem como os fiscais dos processos proveniente das solicitagdes de fornecimento deverdo
promover o registro de todas as ocorréncias relacionadas ao formmecimento dos servigos, determinando o que for
necessario a regularizacdo das falhas observadas, conforme as previstes deste termo.

76 - Afiscalizacdo podera ser efetuada por meio fotografico, emiss8o de relatdrio técnico, bem como a emissdo de
notificagdo a Contratada.

7.7 - As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal devero ser solicitadas ao drgao gestor ou
ao Secretario Municipal requisitante guando da solictagio de fornecimento, em tempo habil para a adogdo das medidas
convenientes.

7.8 - A fiscalizacdo sera exercida no interesse exclusivo do Municipio de Baixo Guandu e ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da Contratada por qualguer irregularidade ou responsabilidade no cumprimento deste instrumento
desta Ata.

7.9 - O servidor a ser designado como fiscal do processo sera indicado no ato da emissdo da solicitagdo da presatacédo
dos servigos pelo secretario responsavel pela requisicdo.

CLAUSULA OITAVA - DA VIGENCIA

8.1 - O prazo de vigéncia da contratacio serd de ., contados da data subsequente ao de sua
publicacdo no Didrio Oficial dos Municipios, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos.

CLAUSULA NONA - DAS PENALIDADES

9.1 - A CONTRATADA que ndo cumprir as obrigacies assumidas ou preceitos legais, serdo aplicadas as seguintes
penalidades:

a) Multa;

b) Rescisdo do Contrato;

c) Suspensdo do direito de licitar junto o Municipio de Baixo Guandu;

d) Declaragdo de inidoneidade.

9.2 - Sera aplicada multa indenizatdria de 10% (dez por cento) do valor total do contrato, quando a CONT RATADA:
a) Fornecer o objeto deste, em desacordo com as especificacdes constantes, no presente instrumento;
b) Causar embaracos ou desatender as determinacdes da fiscalizacdo;
c) Transferir ou ceder suas obrigagdes, no todo ou em parte, a terceiros, sem prévia autorzagdo, por escrito, do
CONTRATANTE;
d) Cometer quaisguer infragdes as normas legais federais, estaduais e municipais;
e) Praticar, por acdo ou omissdo, qualguer ato gue, por culpa ou dolo, venha causar danos ao CONTRATANTE ou
a terceiros, independentemente da obrigacdo da CONTRATADA em reparar os danos causados.
f) Descumprir quaisquer obrigagdes licitatdrias / contratuais;
g) Se recuse a assinar o contrato, aceita-lo ou retira-lo dentro do prazo estabelecido no Edital.

9.3 - Ocorrendo atraso na entrega do objeto contratado, sera aplicada multa de 0,3% (trés décimos por cento) do valor
do Contrato, por dia de atraso, até o limite de 20% (vinte por cento) sobre o valor total do contrato.

9.4 - Quando o objeto deste contrato ndo for entregue & aceito até o vencimento do prazo estipulado, a sua suspenséo
sera automatica e perdurara até que seja feita sua entrega, sem prejuizo da aplicacdo da multa de 10% (dez por cento)
do valor total do contrato.

9.5 - Serd aplicada a penalidade de declaragdo de inidoneidade quando a CONTRATADA, sem justa causa, ndo cumprir
as obrigacdes assumidas, praticando fata grave. dolosa ou revestida de ma fé, a juizo do COMNTRATANTE,
independentemente das demais sangdes cabiveis.
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96 - A pena de inidoneidade sera aplicada em despacho fundamentado, assegurada defesa ao infrator, ponderada a
natureza, a gravidade da falta e a extensdo do dano efetivo ou potencial.

9.7 - Caso o CONTRATANTE exerca o direito de aplicar a pena de multa, este se obriga a notificar a CONTRATADA,
justificando a medida.

9.8 - As multas aplicadas deverdo ser recolhidas junto a Secretaria Municipal de Finangas, dentro do prazo improrrogavel
de 30 ({trinta) dias ininterruptos, contados da data da nofificacdo, independentemente do julgamento de pedido de
reconsideragdo do recurso.

9.9 - Podera, ainda, a CONTRATADA, a uizo do CONTRATANTE, responder por perdas e danos, independentemente
das demais sangdes previstas neste contrato.

CLAUSULA DECIMA - DA RESCISAOD:

10.1 - Constituem motivos para rescisio do Confrato, independentemente das sancies legais e contratuais aplicaveis:
a) Ainexecugdo total ou parcial do Contrato;
b) A decretacdo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil, dissolucdo da sociedade ou o falecimento do
proprietario, em casa de firma individual;
c) A alteragdo social ou a modificagdo da finalidade ou da estrutura da CONTRATADA, de forma que prejudiquem a
execugdo do Contrato;
d) A paralisagdo dos trabalhos, sem motivo justificado e prévia comunicagdo 3 Administracdo, por prazo superior a
30 (trinta) dias consecutivos;
f} O ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificacdes e prazos;
g) O cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacies e prazos;
h) O atraso injustficado no inicio da prestacio dos servigos;
i) A subcontratacdo total ou parcial do objeto sem anuéncia do CONTRATANTE, a associagdo do CONTRATADA
com outrem, a cessdo ou transferéncia total ou parcial, bem como a fusdo, cisfo ou incorporacio;
I} © desatendimento das determinagdes regulares de autoridade designada para acompanhar e fiscalizar a sua
execugdo, anotadas na forma do paragrafo 1° do artigo 67 da Lein® 8 666/93;
k) O cometimento reiterado de falhas na sua prestacdo de servigos;
I) O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pelo CONTRATAMNTE, decorrentes da prestacio
dos servigos ou parcelas desta, ja recebidas ou executadas, salvo em caso de calamidade publica, grave
perturbacdo da ordem interna ou guerra, assegurada @ COMTRATADA o direito de optar pela suspensdo do
cumprimento das obrigacfes assumidas até que seja normalizada a situagdo;
m) A ocorréncia de caso fortuito ou forga maior, regularmente comprovada, impeditiva da execucdo do Contrato.

102 - Arescisdo do contrato podera ser determinado por ato unilateral e escrito da Administracdo.

103 - A rescisdo contratual sera formalmente motivada nos autos do processo, assegurado o contraditdrio e a ampla
defesa.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DAS ALTERACOES CONTRATUAIS:

111 - O Contrato podera ser alterado, com as devidas justificativas, nos seguintes casos:

11.1.1 - Unilateralmente pelo CONTRATANTE:
a) Quando houver modificagdo das especificacdes, para melhor adequacdo técnica dos seus objetivos;
b) Quando necessaria a modficacdo contratual em decorréncia de acréscimos ou diminuicdo guantitativa do seu
objeto, nos limites permitidos pela Lei 8.666/93 e suas alteragdes.

1112 - Por acordo entre as partes:
a) Quando necessaria a modificagdo do regime de execugdo da obra em face de verificagdo tecnica da
inaplicabilidade nos termos contratuais originarios;
b) Quando necessaria a modificagdo da forma de pagamento por imposigdo de circunstancias supervenientes,
mantido o valor inicial atualizado, vedada a antecipagdo do pagamento, comrelagdo ao cronograma fisico-financeiro
fixado, sem a correspondente execugdo da obra;

112 - ACONTRATADA fica obrigada a aceitar nas mesmas condigdes contratuais, os acréscimos ou supressdes que se
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fizerem na obra, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do Contrato.

11.3 - Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem como a superveniéncia de disposicies
legais, quando ocorridos apds a data de apresentacdo da proposta, de comprovada repercussdo nos precos confratados,
implicardo a revisdo destes para mais ou para menos conforme o caso;

114 - Em havendo alteragdo unilateral do Contrato que aumente os encargos da CONTRATADA, o CONTRATANTE
restabelecera por aditamento o equilibrio econdmico financeiro inicial.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DO FORO:

13.1 - Fica eleito o Foro da Cidade de Baixo Guandu, para dinmir guaisquer dividas ou contestacdes oriundas deste
Contrato & que ndo possam ser resolvidas por meios administrativos, renunciando-se expressamente a qualguer outro,
por mais privilegiado que seja.

132- E por estarem justos e contratados, assinam o presente em 02 (duas) vias de igual teor e forma, na presenca das
testemunhas infra firmadas, para que se produza seus efeitos legais, apds lido e achado conforme.

Baixo Guandu, XX de XXXX de 2023.

MUNICIPIO DE BAIXO GUANDU CONTRATADA
CONTRATANTE
(TESTEMUNHA) (TESTEMUNHA)
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