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EDITAL DE PREGAO PRESENCIAL N° 003/2022

PREAMBULO

A Cédmara Municipal de Colatina do Estado do Espirito Santo -
localizado na Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, n° 32,
Centro, Colatina/ES, torna publico que realizara procedimento de
licitacdo na modalidade Pregdao Presencial, nos termos da Lei n©.
10.520, de 17 de Julho de 2002 e Lei Municipal n°. 4.976, de 22 de
Julho de 2004, com aplicacdo subsidiaria da Lei Federal n°. 8.666/93,
de 21 de junho de 1993 e suas alteracdes, através do Pregoeiro e
Equipe de Apoio designados pela Portaria n°131, de 01 de fevereiro
de 2021.

I —DISPOSICGES PRELIMINARES
1 - Modalidade: Pregao Presencial
2 - Processo Administrativo N° 074/2022
3 - Tipo de Licitacao: MENOR PRECO GLOBAL

4 - Objeto: Contratacdao de empresa especializada para prestacao de
servicos em tecnologia da informacgdao, através da implantacdo,
treinamento, licenca de wuso, operagao assistida, suporte e
hospedagem mensal de uma solugao Web, pelo periodo de 12(doze)
meses, mediante execucao das atividades e demais caracte’(isticas e
especificacdes técnicas contidas no TERMO DE REFERENCIA -
ANEXO 1 deste Edital.

5 - Dotacao Orcamentaria: Elementos de Despesa -
33.90.40.00000 - Outros Servicos de Terceiros — PJ

II - DATA, HORARIO E LOCAL Pregao Presencial n© .003/2022
Dia: 20/04/2022

Credenciamento: 12h30minh

Sessao Publica de disputa: 13:00h

Local: Sala das ComissoOes, localizado no segundo andar da sede da
Camara Municipal de Colatina do Estado do Espirito Santo.

III - DIVULGAGAO, ESCLARECIMENTOS E IMPUGNAGOES

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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1 - As empresas que tiverem interesse em participar do certame
deverao retirar o edital no site www.camaracolatina.es.gov.br,
http://www.camaracolatina.es.gov.br/transparencia/licitacao, ficando
obrigadas a acompanhar as publicacdoes referentes a licitacdo no
Diario Oficial dos Municipios - AMUNES, tendo em vista a
possibilidade de alteragdes e avisos sobre o procedimento.

2 - Os pedidos de esclarecimentos sobre o procedimento de licitagao
devem ser enviados ao Pregoeiro até 3 (trés) dias Uteis antes da data
fixada para abertura da sessdao publica, através do endereco
eletronico: pregao@camaracolatina.es.gov.br ou pelo telefone (27)
3722-3444 - ramal 23. Os esclarecimentos serao respondidos até o
dia anterior marcado para a realizacao da sessao publica.

3 - A impugnacdo do edital deverda ser promovida através de
protocolo da Camara Municipal de Colatina ou enviada para o
endereco eletrénico pregao@camaracolatina.es.gov.br, até 2 (dois)
dias Uteis antes da data fixada para abertura da sessdo publica,
seguindo as condicbes e 0s prazos previstos no art. 41 da Lei n©
8.666/1993.

4 - A impugnacao do edital deverd ser dirigida ao Pregoeiro,
indicando o numero do Pregao e do Processo Administrativo, assim
como o telefone e o e-mail do impugnante. No mesmo momento
devera ser juntado documento que comprove a aptidao do signatario
para a representacao da empresa licitante.

5 - O Pregoeiro decidira sobre a impugnacdo no prazo de 24 (vinte e
quatro) horas, informando ao interessado sobre a sua decisao.

6 - No caso de acolhimento da impugnacao, sera designada nova
data para a realizacago do certame, exceto quando,
inquestionavelmente, a alteracdo nao afetar a formulacao das
propostas.

IV - CONDICOES DE PARTICIPACAO

1 - Poderao participar desta licitacao somente empresas do ramo de
atividade pertinente ao objeto licitado.

2 - A participacao no certame decorre do atendimento de todas as
exigéncias deste edital e seus anexos, sendo vedada a participacdo
de empresa:

a) suspensa de participar de licitagao e impedida de contratar com a
Camara Municipal de Colatina do Estado do Espirito Santo;

b) declarada inidénea para licitar ou contratar com quaisquer 6rgaos
da Administracao Publica;

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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c) que incidir no estipulado no art. 9° da Lei n® 8.666/1993;

d) com faléncia decretada;
e) que esteja constituida sob a forma de consorcio;
f) que atue na forma de cooperativa.

2 - A participacao no certame implica na aceitacao de todas as
condicOes estabelecidas neste instrumento convocatoério.

V — CREDENCIAMENTO

1 - O credenciamento sera iniciado com antecedéncia de 30
(trinta) minutos do horario especificado no item II para a sessao
publica do Pregao.

2 - As empresas licitantes poderao ser representadas na sessao do
Pregao por proprietario, soécio ou dirigente, desde que seja
apresentado o original ou cépia autenticada do Estatuto ou Contrato
Social e seus termos aditivos (ou ultima alteracao consolidada), ou
Registro Comercial, no caso de empresa individual, afim de que seja
comprovada a aptidao para a formulagdao de propostas e a pratica de
todos os demais atos inerentes ao procedimento de licitagao.

3 - A representacdo também poderda ser feita por credenciado
constituido por procuragao publica ou particular, que comprove a
outorga de poderes necessarios para a formulagdo de propostas e a
pratica de todos os demais atos inerentes ao procedimento de
licitagdo. Na mesma oportunidade deverdao ser apresentadas cdpias
autenticadas dos documentos de identidade do credenciado e do
outorgante da procuracdo, assim como o original ou cdpia
autenticada do Estatuto ou Contrato Social e seus termos aditivos (ou
ultima alteragao consolidada), ou Registro Comercial, no caso de
empresa individual.

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

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

6 - A licitante enquadrada como Microempresa (ME) ou Empresa de
Pequeno Porte (EPP) que desejar obter os tratamentos previstos na
Lei Complementar n® 123/2006 devera apresentar a DECLARACAO
DE MICROEMPRESA E EMPRESA DE PEQUENO PORTE - ANEXO 3

(MODELO), quando do seu credenciamento, como também
apresentar no mesmo momento a CERTIDAO EXPEDIDA PELA JUNTA
COMERCIAL, seguindo o delineamento do art. 8° da Instrucao
Normativa n® 103/2007 do Departamento Nacional de Registro do
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Comercio.

7 - Caso a licitante enquadrada como Microempresa (ME) ou Empresa
de Pequeno Porte (EPP) seja optante pelo Sistema Simples Nacional
de Tributacdo, regido pela Lei Complementar n°® 123/2006, devera
apresentar também o comprovante de opcgao obtido no site do
Ministério da Fazenda:
(http://www8.receita.fazenda.qgov.br/SimplesNacional).

8 - Caso a licitante nao seja optante pelo Sistema Simples Nacional
de Tributacdo, regido pela Lei Complementar n® 123/2006, devera
apresentar:

a) Balanco Patrimonial e Demonstracdo do Resultado do Exercicio
(DRE) comprovando ter receita bruta dentro dos limites estabelecidos
nos incisos I e II do art. 3° da Lei Complementar n°® 123/2006;

b) Cépia da Declaracao de Informagao EconOmico-Fiscais da Pessoa
Juridica — DIPJ] e respectivo recibo de entrega, em conformidade com
o Balango e a DRE;

c) Comprovante de inscricdo e situacao cadastral no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ, cépia do contrato social e suas
alteracoes.

9 - A apresentacao no CREDENCIAMENTO do Estatuto ou Contrato
Social e seus termos aditivos; Registro Comercial, devidamente
autenticado ou os documentos contdbeis inseridos nos itens 7 e 8,
isentam a licitante de junta-los no ENVELOPE 2 - DOCUMENTOS DE
HABILITACAO.

VI APRESENTACAO DA PROPOSTA DE PRECO E DOS
DOCUMENTOS DE HABILITAGCAO

1 - A Proposta de Preco e os Documentos de Habilitacao deverao ser
apresentados no dia e hora previamente estabelecidos para o inicio
da sessdo publica do Pregdao, em envelopes distintos, lacrados e
indevassaveis, sob pena de desclassificacdo, contendo em sua parte
externa, as seguintes informacodes:

Camara Municipal de Colatina do Estado do Espirito Santo
Envel n°. 1 - Pr Pr
Pregao Presencial n°.

Processo n°. 074/2022

Proponente:
Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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Envel n°. 2 — Habilitaca

Pregao Presencial n°.
Processo n°. 074/2022
Interessado:

VII - PROPOSTA DE PRECO
1 - A proposta devera atender aos seguintes requisitos, inseridos no
ANEXO 6 - PROPOSTA DE PRECO (MODELO):

a) ser datilografada ou digitada, preferencialmente em papel
timbrado da empresa, sem emendas, rasuras e entrelinhas, com
todos os valores propostos expressos, com duas casas decimais,
obrigatoriamente em real, contendo data, assinatura do
representante legal e rubrica em todas as folhas;

b) deve informar a razao social, nUmero do CNPJ, endereco completo
da empresa licitante, telefone/facsimile e e-mail;

c) devem estar incluidos nos precos propostos todas as despesas e
custos, como transporte, tributos de qualquer natureza relacionados
com o objeto da licitagao;

d) deve informar a validade da proposta, que ndo podera ser inferior
a 60 (sessenta) dias, a contar da data de realizagcao da sessao publica
do Pregao.

2 - Ocorrendo diferenca entre os pregos unitarios e subtotais ou,
ainda, entre estes e o total, pre auxilio serdo sempre os primeiros,
devendo o Pregoeiro proceder as correcdes necessarias. No caso de
divergéncia entre os valores em algarismos e por extenso,
preauxiliocerdao os ultimos.

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

4 - O preco ofertado na proposta ou em cada lance sera de exclusiva
e total responsabilidade da empresa licitante, ndao podendo ser
alterado apdés a sua manifestacdo, com excecdo da negociacao
constante no art. 49, XVII da Lei n® 10.520/2002.

5 - A simples apresentacao da proposta de prego implica na aceitagao
integral de todas as condicOes estabelecidas neste edital, obrigando-
se a licitante ao cumprimento de todas as exigéncias nele contidas.

6 - A proposta de preco devera descrever o objeto ofertado, conforme

as especificacdes e condigdes contidas no TERMO DE REFERENCIA -
ANEXO 1, evitando sinGbnimos técnicos, omissdes ou acréscimos

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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7 - Serao desclassificadas as propostas que:
a) nao atenderem as disposicdes contidas neste edital;

b) apresentarem vantagens baseadas nas ofertas dos demais
licitantes;

c) apresentarem precos incompativeis com os praticados no mercado;

d) apresentarem preco superior ao valor global estimado de
R$ 399.900,00(trezentos e noventa e nove mil e novecentos
reais).

VIII PROCEDIMENTOS DE JULGAMENTO

1 - Apos a abertura da sessdo publica pelo Pregoeiro, ndao serao
admitidos novos licitantes.
2 - Para o julgamento das propostas sera adotado o critério

do MENOR PRECO GLOBAL, DE ACORDO COM AS PROPOSTAS
APRESENTADAS PELOS LICITANTES.

3 - O procedimento do julgamento compreenderd a abertura dos
respectivos envelopes, a leitura das propostas de preco, a verificagao
da conformidade das mesmas com os requisitos estabelecidos no edital
e seus anexos, identificando as propostas aptas a classificacdo pelo
critério estabelecido no item acima.

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

5 - Nao havendo pelo menos trés propostas de pregos na condicao
definida acima, os autores das melhores propostas, até o maximo de3
(trés), poderao participar da etapa de oferta de lances.

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

6.1 - Caso haja empate entre as empresas licitantes devera ser
observado o disposto no art. 3°, § 2° da Lei n°8.666/93:

Em igualdade de condicdes, como critério de desempate, serd
assegurada preferéncia sucessivamente, aos bens e servigos:

(Revogado pela Le| no 12.349, de 2010)
II - produzidos no Pais;
III - produzidos ou prestados por empresas brasileiras.

I—produzidesnePaisi—(Revogado)
Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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IV - produzidos ou prestados por empresas que invistam em pesquisa e
no desenvolvimento de tecnologia no Pais. (Incluido pela Lei n® 11.196,
de 2005);

V - produzidos ou prestados por empresas que comprovem cumprimento
de reserva de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para
reabilitado da Previdéncia Social e que atendam as regras de
acessibilidade previstas na legislacdao. (Incluido pela Lei n° 13.146, de
2015) (Vigéncia).

7 - O Pregoeiro convidara individualmente as empresas 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.

8 - Durante a sessao publica o Pregoeiro podera estabelecer regras
€ prazos razoaveis para o bom andamento do procedimento licitatério.
9 - A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convidado

pelo Pregoeiro, implicard na exclusao da empresa licitante da etapa
de lances verbais e na manutencdo do Ultimo preco por ela
apresentado,para efeito de ordenacao das propostas.

10 - Na&o poderd haver desisténcia ou retratacdo dos lances
ofertados, sujeitando-se a proponente desistente as penalidades
previstas em lei e neste edital.

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

12 - Verificando o Pregoeiro que os precos apresentados nao sao
compativeis com os atuais praticados no mercado ou até mesmo
propostos em licitagbes anteriores, podera negociar o preco com a
empresa licitante vencedora, buscando a proposta mais vantajosa para
a Camara Municipal de Colatina.

13 - Nas mesmas situacdes expostas no item acima, o Pregoeiro
poderad decidir, justificadamente, pela suspensao do Pregdo, para
melhor avaliacdo das regras editalicias e aspectos pertinentes ao preco
cotado, podendo também optar pela repeticao do procedimento.

14 - Apds a fase de lances, se a proposta melhor classificada nao
tiver sido apresentada por Microempresa ou Empresa de Pequeno
Porte, e houver proposta de Microempresa ou Empresa de Pequeno

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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Porte que seja igual ou até 5% (cinco por cento) superior a melhor

proposta classificada, estara configurado o empate ficto/virtual. Neste
caso, proceder-se-a da seguinte forma:

a) a Microempresa ou a Empresa de Pequeno Porte melhor
classificada podera, no prazo de 5 (cinco) minutos, apresentar proposta
de preco inferior a do licitante melhor classificado e, se atendidas as
exigéncias deste edital, ser considerada vencedora do certame;

b) nao sendo considerada vencedora do certame a Microempresa ou
a Empresa de Pequeno Porte melhor classificada, na forma anterior, em
havendo outras empresas licitantes de mesma natureza que tenham
ofertado propostas que se enquadram no limite do empateficto/virtual,
estas serdao convocadas, na ordem classificatoria, para o exercicio do
mesmo direito;

C) a empresa convocada que nao apresentar proposta dentro do
prazo de 5 (cinco) minutos, concedidos pelo Pregoeiro, decaira do
direito previsto nos artigos 44 e 45 da Lei Complementar n® 123/2006;
d) na hipotese de nao contratacdo nos termos previstos acima, o
procedimento licitatdrio prossegue com as demais empresas licitantes.

IX- DOCUMENTOS DE HABILITAGCAO
1) Para promover a habilitagao no procedimento, a empresa licitante
devera apresentar os documentos constantes:

a) Na Habilitagao Juridica;

b) Na Regularidade Fiscal;

c) Na Qualificagao técnica;

d) Na Qualificacao Economica-financeira e;

e) Na Regularidade Social.
2) Os documentos exigidos neste edital poderdao ser apresentados
em original ou por qualquer processo de copia legivel, autenticadapor
cartério competente, com excecao dos extraidos pela internet, com
vigéncia plena na data fixada para sua apresentacao.
3) Serao admitidas fotocdpias sem autenticacao cartorial, desde que
os respectivos originais sejam apresentados ao Pregoeiro ou a Equipe
de Apoio para autenticacao, quando da etapa do CREDENCIAMENTO.
4) Apresentacao da Declaracdao de Atendimento as exigéncias
Habilitatérias = ANEXO 4 (MODELO).
5) Apresentacao da Declaragcao da licitante, elaborada em papel

timbrado e subscrita pelo representante legal, assegurando a
inexisténcia de impedimento legal para licitar ou contratar com a

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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Administracao, conforme o ANEXO 8 (MODELO).

IX.I - HABILITACAO JURIDICA

1. registro comercial, no caso de empresa individual;

2. ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor,
devidamente registrado e suas alteracdes(ou Ultima alteracao
consolidada), em se tratando de sociedade comercial e, no caso de

sociedade por acdes, acompanhado do documento de eleicao de seus
administradores;

3. inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedade civil,
acompanhada de prova da diretoria em exercicio;
4, decreto de autorizacao, em se tratando de empresa ou sociedade

estrangeira em funcionamento expedido no pais.

IX.II - REGULARIDADE FISCAL

1. prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;
2. prova de regularidade de Tributos Federais e Divida Ativa da Uniao
Certidao Conjunta PGFN e RFB;

3. prova de regularidade com a Fazenda Publica do Estado onde
for sediada a empresa;

4. prova de regularidade com a Fazenda Publica do Municipio
onde for sediada a empresa;

5. prova de regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo
deServico - FGTS;

6. prova de regularidade com a Seguridade Social — INSS;

7. prova de regularidade com a Justica do Trabalho, através

de certidao negativa ou certidao positiva com efeito de negativa.

8. Sob pena de inabilitacao, todos os documentos apresentados para
fins de habilitacao deverao conter o nome da licitante e,
referencialmente, com numero do CNP] e endereco respectivo,
observando-se que:

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

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

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

8.4 serao dispensados da filial agueles documentos que, pela prépria
natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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matriz.

8.5 Figuram como excecbes as certidoes cuja abrangéncia atinge
tanto a empresa matriz quanto as filiais (INSS e PGFN/RFB).

8.6 0Os documentos que nao possuirem prazo de vigéncia
estabelecido pelo 6rgao expedidor deverao ser datados dos ultimos 180
(cento e oitenta) dias anteriores a data de abertura do Pregao.

IX.III- QUALIFICACAO TECNICA

1. Os atestados de capacidade técnica deverao conter, no minimo, as
seguintes informacdes: nome das empresas declarantes, a identificacao
do nome e a assinatura do responsavel, nimero do contrato, o niumero
de telefone para contato, bem como a descrigao do escopo dos servigos
prestados pela LICITANTE, de forma a comprovar as experiéncias nas
atividades descritas. Esta descricao devera conter dados que permitam o
amplo entendimento dos trabalhos realizados para comparagao com o
escopo a ser licitado e exigido nos respectivos atestados.

1.1 Documentos em lingua estrangeira deverdao estar acompanhados da
traducao para a lingua portuguesa.

1.2 Admitir-se-2a o somatério dos quantitativos consignados em
atestados que comprovem a simultaneidade de fornecimento do objeto
desde que seja, no mesmo periodo de prestacdo dos servicos.

2. Deverdo ser apresentados, no minimo:

2.1 Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de
Servicos de Implantacao, Suporte e Manutencao do Portal ofertado
com as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo de
Referéncia através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado
de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizacdo publica ou
privada, comprobatério da capacidade técnica, devendo ainda constar no
documento:

a) Endereco eletrénico do Portal Oficial do Legislativo.

b) Fazer mencao que o Portal implantado contemplou os mddulos de:
Site Institucional, Portal da Transparéncia, Ouvidoria, Servico de
Informagao ao Cidadao e Carta de Servigos, nos mesmos termos do
objeto descrito neste Termo de Referéncia.

2.2 Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de
Servicos de Implantacao, Suporte e Manutencao do Software
ofertado com as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo de
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Referéncia através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado
de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizagao publica ou
privada, comprobatdrio da capacidade técnica, devendo ainda constar no
documento:

a) Endereco eletrénico do software publicado na Web;

b) Fazer mencao que o software implantado contemplou os méddulos
de: Gerenciamento de Processos Eletronicos, para as areas
legislativa e administrativa, com utilizacao de Certificacao Digital,
nos mesmos termos do objeto descrito neste Termo de Referéncia.

IN

2.3 Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de
Servicos de Modelagem de Processos de Negdcios com as
caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através da
apresentacao de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou
anterior, fornecido por organizacao publica ou privada.

2.4 Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de
Servigos Fornecimento de Aplicativo Mobile, devendo conter o nome do
aplicativo publicado nas lojas da app store e google play store, devendo o
documento fazer mengao ao(s) software(s) de: Aplicativo Mobile
integrado ao Sistema de Processo Eletronico Web;

2.5 Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de
servico de Compilacao de Atos Normativos, mediante apresentacgao
de declaracdo firmada por pessoas juridicas publicas e/ou privadas que
sendo clientes da licitante, atestem a capacidade da mesma para prestar
o0 servico do objeto ora licitado, em papel timbrado da empresa
Contratante, em caracteristicas, quantidades e prazo, assinado por seu
representante legal, discriminando o teor da contratacdao, o nimero do
contrato e os dados da empresa Contratada.

2.6 Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de
Servicos de Elaboracdao de Instrumentos Arquivisticos com as
caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através da
apresentacao de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou
anterior, fornecido por organizacdo publica ou privada.

2.7 Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de
Servicos de Organizacao de Documentos com as caracteristicas e
guantidades do objeto deste contrato através da apresentacao de, pelo
menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido
por organizacao publica ou privada.
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2.8 Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de
Servicos de Digitalizacdao de Documentos com as caracteristicas e
guantidades do objeto deste contrato através da apresentacao de, pelo
menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido
por organizagao publica ou privada.

Os atestados de capacidade técnica exigidos tém por objetivo garantir a
capacidade da empresa LICITANTE de executar o contrato e entregar os
objetos licitados de forma satisfatéria, dentro de parametros minimos de
gualidade e prazo, recaindo as exigéncias de atestacdo somente em
atividades comuns, genéricas e frequentes de contratos de mesma
natureza - desenvolvimento, implantacao, suporte e manutencao de
sistemas - nao se tratando, portanto, de atividades deveras especificas.
Outrossim, os atestados solicitados versam sobre a qualidade e
capacidade de implantacao do proprio Software ofertado pela LICITANTE,
gue deve ser amplamente aderente ao disposto no Termo de Referéncia
- Anexo I.

3. Das Qualificacoes e Competéncias Profissionais da Equipe
Técnica

Considerando a aderéncia do portal e do software a serem implantados
em todas as areas da Camara Municipal de Colatina e a complexidade e
a criticidade das informacdes nele existentes, ndao é razoavel permitir
que o projeto seja realizado por profissional sem as competéncias e
habilidades adequadas.

Assim, na assinatura do contrato, para fins de execugao do objeto deste
contrato, a Contratante exigird da Contratada a alocacao de uma equipe
técnica. Esta atuard como especialista nas suas respectivas areas de
conhecimento nas etapas de Implantacao do Software e de Gestao
Documental.

A equipe devera apresentar os perfis e experiéncias detalhados a seguir,
além das qualificagdes minimas exigidas para cada funcdo. Estas
caracteristicas deverao ser comprovadas mediante apresentacdo pela
Contratada da descricao dos perfis, segundo modelo exigido pela
Contratante, acrescidos das comprovacdes de experiéncia (curriculum
vitae e declaracdes de capacidade técnica) e vida académica (certificados
e diplomas).

Importa frisar que a descricao do pessoal exigido no Termo de
Referéncia estd circunscrita a equipe minima necessaria para garantir a
exceléncia na prestacao do servico pretendido e que as comprovacoes de
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habilitacdo dos profissionais que a empresa ira dispor para compor tal
equipe sao importantes instrumentos de afericao da capacidade técnica
da equipe e profissionais que irao executar as atividades do contrato e
referem-se apenas as atividades e capacidades imprescindiveis a
prestacdao do objeto licitado.

A Camara Municipal de Colatina s aceitard a prestacao de servico de
profissionais da Contratada que atendam as exigéncias de qualificacdo
profissional, incluindo as certificacdes e experiéncias, que estdo descritas
neste Termo de Referéncia.

Sempre que um novo profissional for incluido ou substituido na equipe
da Contratada, a Contratada devera comunicar a Camara Municipal de
Colatina e apresentar os documentos requisitados.

Se, porventura, um profissional que estiver prestando servigos perder
guaisquer das certificacbes exigidas, a Contratada devera comunicar a
Camara Municipal de Colatina e providenciar um substituto,
apresentando os documentos requisitados deste novo profissional.

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

4. Profissional em Tecnologia da Informacao

Este profissional sera responsavel pela Implantacao do Portal Oficial do
Legislativo e do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do
Poder Legislativo, e apresentar para fins de comprovacao os seguintes
documentos:

a) Diploma de conclusdo de curso de graduacao ou pds-graduacao na
area de Tecnologia da Informacao;

b) Apresentar curriculum vitae os quais deverao constar nas
descricoes das experiéncias, além das informagdes técnicas
exigidas, outras informacdes necessdrias e suficientes para a
avaliacdo das experiéncias referenciadas pela Contratante.
Deverao ser informados para cada experiéncia:

e Identificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a
experiéncia;
e Periodo de vigéncia do contrato.
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5. Profissional em Modelagem de Processos

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

a) Diploma de conclusdo de curso de administracdao de empresas;

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

c) Apresentar curriculum vitae o0s quais deverao constar nas
descricdbes das experiéncias, além das informagdes técnicas
exigidas, outras informagdes necessarias e suficientes para a
avaliacdo das experiéncias referenciadas pela Contratante.
Deverao ser informados para cada experiéncia:

e Identificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a
experiéncia;
e Periodo de vigéncia do contrato.

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

7. Das Disposicoes Gerais

A ordem de avaliagdo da POC sera a ordem de classificacdo das
empresas qualificadas, ou seja, a primeira colocada no certame tera seu
software avaliado e, caso nao seja aprovada, esta sera eliminada do
processo licitatério, passando a avaliacdo da comissdo a segunda
colocada. Esse processo se repetira até que uma das empresas seja
considerada habilitada pelas equipes técnicas que julgarao a POC;

A LICITANTE ©provisoriamente classificada em primeiro lugar,
denominada LICITANTE EM AVALIACAO, devera comprovar que atende a
todas as simulacdes propostas na prova de conceito, conforme item 7.3.
Procedimentos da POC, sob pena de desclassificacao;

A Contratante apresentarda a lista de requisitos a serem avaliados na
POC, conforme descritos no Anexo da Tabela de Requisitos Funcionais,
do Termo de Referéncia — Anexo I, para o Software para Gerenciamento
Eletronico de Processos do Poder Legislativo, descrito no Termo de
Referéncia - Anexo I.
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A Prova de Conceito consiste na apresentacao do produto final em pleno
funcionamento pela LICITANTE em avaliacdo, permitindo a averiguacao
pratica das funcionalidades e caracteristicas do produto, devendo ser
acompanhada por uma Equipe Técnica de Avaliacdao da Camara Municipal
de Colatina.

Para a realizacdao da Prova de Conceito, a LICITANTE em avaliacao
devera fornecer todos o0s insumos necessarios a analise do
piloto/amostra da solucdao apresentada, tais como ambiente Unico com a
solugao devidamente instalada, configurada e parametrizada, rede e
equipamentos proprios, pessoal técnico necessario, etc. Todas as
licengas, toda a infraestrutura e todos os equipamentos necessarios (EX.:
rede, nobreak) deverao ser providenciados pela LICITANTE em avaliagao
e ser devidamente instalados e configurados na solugao proposta.
Caberd a Contratante a disponibilizacdo de acesso a Internet e
equipamento para projegao.

Antes de comecar a POC, a Contratante podera verificar a conformidade
dos softwares e equipamentos fisicos no ambiente de instalagdao para nao
haver quaisquer duvidas quanto a integridade, conformidade e
confiabilidade do processo, podendo a LICITANTE ser reprovada,
automaticamente, se verificada alguma irregularidade, até mesmo antes
de iniciar a POC.

Poderdao participar da Prova de Conceito até 03 (trés) representantes
credenciados da LICITANTE em avaliacdo, até 01 (um) representante
credenciado de cada uma das demais LICITANTES, os membros da
Equipe Técnica de Avaliacdo e da equipe de licitacgdo da Camara
Municipal de Colatina.

Eventuais questionamentos prévios acerca da execucdao da Prova de
Conceito poderao ser feitos pelas LICITANTES, oportunamente, nos
prazos pertinentes ao pedido de esclarecimentos e impugnagdes, depois
de publicado o edital de licitagao.

7.2 Da Equipe Técnica de Avaliacao
A equipe responsavel pela avaliacao técnica sera composta por membros
indicados das seguintes unidades administrativas da Camara Municipal
de Colatina:

e Direcao Geral;

e Servidores pertencentes aos Gabinetes do Vereadores;

e Procuradoria Juridica ou membros das Comissoes;
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Cabera a Equipe Técnica de Avaliagao:

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

b) Declarar, no decorrer da prova de conceito, a conclusdao das
atividades de Avaliacdo Técnica (Vale ressaltar que declarar a
conclusao nao consiste em confirmar o atendimento ou ndao do
requisito. Tal resposta somente sera disponibilizada no Relatoério de
Julgamento da Prova de Conceito);

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

7.3 Dos Procedimentos da POC

Para a Prova de Conceito serao avaliados os requisitos descritos no
anexo constante da Tabela de Requisitos Funcionais, para o Software
para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo,
descritos no Termo de Referéncia - Anexo I. Todos os requisitos
solicitados na prova de conceito deverao ser demonstrados e validados.

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

A LICITANTE em avaliacdo tera um prazo de 02 (dois) dias uteis, a
contar do primeiro dia util seguinte a convocacao pelo pregoeiro, para
preparar um piloto/amostra do produto, deixando-o em plenas condigoes
operacionais de avaliagao.

As realizacdes das demonstracdoes da POC deverao ocorrer a partir do
terceiro dia Util, a contar do primeiro dia util seguinte a convocacdo pelo
pregoeiro, devendo a LICITANTE em avaliagdo se apresentar a Equipe
Técnica de Avaliacdo do piloto/amostra nas datas e horarios da
convocagao.

Se a LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar nao
comparecer a sessao da Prova de Conceito, serd desclassificada e sera
convocada a segunda colocada e assim sucessivamente.

Durante a Prova de Conceito, somente a Equipe Técnica de Avaliacdo e o
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Pregoeiro poderdao se manifestar com questionamentos pertinentes a
verificacdo e quanto ao cumprimento dos requisitos licitatorios,
respectivamente, sendo a eles facultado realizar diligéncias para aferir o
cumprimento dos requisitos, nao sendo permitida, durante eventual
diligéncia, qualquer alteracdo no produto criado para a Prova de
Conceito, salvo para parametrizacdao e alteracOes feitas através da
interface do sistema, com o conhecimento de toda a equipe da POC.

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

A LICITANTE em avaliacdo devera apresentar profissionais especialistas
no produto para apresentar o piloto/amostra, bem como exaurir
eventuais questionamentos da Equipe Técnica de Avaliagao.

Concluida a Prova de Conceito, a Equipe Técnica de Avaliacdo declarara
encerrada a sessao, iniciando-se o prazo para elaboracao e entrega ao
pregoeiro do Relatdrio de julgamento da prova de conceito.

Aprovada a LICITANTE em avaliagao, com consequente emissao do
Relatdrio de julgamento da prova de conceito, o pregoeiro a declarard
como vencedora, procedendo a abertura do prazo recursal e demais
tramites licitatorios legais.

Desclassificada a LICITANTE em avaliagcdo, a proxima colocada sera
convocada para apresentacao dos documentos de habilitagdao, proposta
de precgos e para participagao da Prova de Conceito.

A LICITANTE que for reprovada na Prova de Conceito ndo tera direito a
qualguer indenizacgao.

7.4 Dos Prazos

A LICITANTE habilitada a realizar a POC tera um prazo de até 02 (dois)
dias U(teis para preparar todo o ambiente necessario para a sua
execucdo, em instalagao propria.

Preparado o ambiente, a empresa terd até 03 (trés) dias Uteis para
comprovar o atendimento aos requisitos selecionados pela Camara
Municipal de Colatina.
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A Camara Municipal de Colatina divulgara o resultado em até 02 (dois)
dias Uuteis apdés a conclusao da fase de demonstracdo. Este periodo
podera ser prorrogado mediante justificativa.

7.5 Dos Critérios de Avaliacao
Sera considerada aprovada a LICITANTE que:

a) Demonstrar atendimento a, no minimo, 75% (Setenta e cinco por
cento) dos requisitos classificados como “Obrigatdrios” descritos na
Tabela de Requisitos Funcionais, anexo ao Termo de Referéncia -
Anexo I;

b) Demonstrar atendimento a, no minimo, 50% (Cinquenta por
cento) dos requisitos classificados como “Altamente Desejaveis”
descritos na Tabela de Requisitos Funcionais, anexo ao Termo de
Referéncia - Anexo I;

IX.IV QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

1- Apresentacao do Balango Patrimonial e Demonstracao de
Resultado do Exercicio (DRE) do ultimo exercicio social, ja exigiveis
na forma da Lei, certificado por contabilista registrado no Conselho
Regional de Contabilidade competente, contendo termo de abertura,
encerramento e registro no érgao competente, extraidos do livro diario,
comprovando a boa situacao financeira da licitante, podendo ser
atualizado por indices oficiais na hipotese de encerrados ha mais de 03
(trés) meses da data de sua apresentacdao, vedada a substituicao por
Balancetes e Balancos provisorios.

2- Somente serda habilitada a licitante que apresentar no Balango
Patrimonial, os seguintes indices: Indice de Liquidez Geral - ILG e
Indice de Liquidez Corrente - ILC igual ou maior que 1,00 (um).

3- - As férmulas para o calculo dos indices referidos acima sdo as
seguintes: ILG = Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo Passivo
Circulante + Passivo Nao Circulante ILC = Ativo Circulante Passivo Circulante.

4- - A licitante que apresentar resultado menor do que 1,00 (um),
em qualquer dos indices referidos acima, devera comprovar patrimonio
liguido minimo, na forma dos §§ 2 © e 3° do artigo 31 da Lei n°
8.666/1993, como exigéncia imprescindivel para sua habilitacao.

5- - A comprovacdo de patrimonio liquido sera equiauxilionte a 10 %
(dez por cento) do valor estimado para a contratagao, conforme
determina a Lei n°. 8.666/1993, admitida a atualizacdao para a data de
apresentacao da proposta, através de indices oficiais.
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6- - A comprovacao dos indices referidos no item 4 deste capitulo,

bem como do patriméOnio liquido aludido no item 5 deste capitulo,
deverdo se basear nas informacdes constantes nos documentos listados
no item 1 deste capitulo, constituindo obrigacao exclusiva do licitante a
apresentacao dos célgulos de forma objetiva, conforme o ANEXO 7 -
APRESENTACAODE INDICES CONTABEIS (MODELO).

7- - Certiddo Negativa de Faléncia, Recuperacao Judicial e
Recuperacao extrajudicial expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica, observada a data de validade definida no instrumento.

8- - Caso o objeto contratual venha a ser cumprido por filial da
licitante, os documentos exigidos neste item também deverdo ser
apresentados pela filial executora do contrato, sem prejuizo para a
exigéncia de apresentacao dos documentos relativos a sua matriz.

IX.V - REGULARIDADE SOCIAL

1- O licitante devera apresentar a DECLARACAO DE ATENDIMENTO DO
ART. 79, INCISO XXXIII, DA CONSTITUICAO FEDERAL - ANEXO 5
(MODELO), atestando que nao possui em seu quadro de empregado(s),
menores de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e de 16 (dezesseis) em qualquer trabalho, salvo na condigao
de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos.

X- RECURSOS

1. Declarada a licitante vencedora, qualquer licitante podera
manifestar imediata e motivadamente a intencao de recorrer, quando
Ihe serd concedido o prazo de 03 (trés) dias para apresentacao das
razoes do recurso, ficando as demais licitantes desde logo intimadas
para em 03 (trés) dias apresentarem contrarrazdes, que comegarao a
correr do término do prazo concedido a recorrente, sendo-lhes
assegurada vista imediata dos autos.

2. A falta de manifestagao imediata e motivada da empresa licitante
importara na decadéncia do direito de recurso.
3. Os recursos e as contrarrazoes deverao ser impressos, contendo

arazao social, o CNPJ], o endereco, o telefone e o0 e-mail da empresa
licitante, estar rubricado em todas as folhas e assinado pelo
representante legal ou credenciado.

4. Os recursos e as contrarrazdoes devem ser dirigidos ao Pregoeiro e
protocolados na Camara Municipal de Colatina.
5. Nao serao conhecidos os recursos apresentados fora do prazo

legal e/ou subscritos por representante nao habilitado legalmente ou
nao identificado no processo para responder pela empresa licitante.
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6. As intencdes recursais relativas a recursos nao admitidos e

recursos rejeitados pelo Pregoeiro deverao ser dirigidas a Presidéncia
da Camara Municipal de Colatina, através de protocolo na secretaria da
Camara Municipal, nos mesmos moldes do item 3.

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

XI - ADJUDICACAO E HOMOLOGAGAO

5. Sera lavrada ata circunstanciada da sessdao publica do Pregdo
como registro das empresas licitantes credenciadas, das propostas de
preco escritas e verbais, conforme a ordem de classificacdo, da analise
dos documentos de habilitagdo, dos recursos interpostos, além de
outros fatos pertinentes.

6. A adjudicacdo do objeto do Pregdo é atribuicdo do Pregoeiro,
exceto quando houver manifestacdo de recurso, hipétese em que a
adjudicacao caberd a autoridade superior da Camara Municipal de
Colatina.

7. A homologacao do Pregdao cabe a autoridade superior da Camara
Municipal de Colatina.

XII- ORIENTAGOES SOBRE O CONTRATO ADMINISTRATIVO

1. A Camara Municipal de Colatina do Estado do Espirito Santo, por
intermédio de seu Presidente, apds a homologacdo do certame,
convocara a empresa vencedora da licitagdo para assinar o contrato
administrativo no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis.

2. A empresa vencedora devera oferecer a garantia equivalente a
59% (cinco por cento) sobre o valor global do contrato, de acordo
com as regras do art. 56 da Lei n°. 8.666/93 e alteragoes;

3. O prazo de vigéncia do contrato sera pelo periodo de 12(doze)

meses, contados a partir da assinatura da autorizacao de servigos,
prorrogavel de acordo com Art. 57, II, da Lei n°® 8.666/93 e alteragoes.

XIII- RECEBIMENTO E PAGAMENTO

1. Os pagamentos serao efetuados conforme previsto na minuta
contratual (ANEXO 10 DO EDITAL)
2. A nota fiscal deverd conter o mesmo CNP] e razao social

apresentados na etapa de CREDENCIAMENTO e acolhidos nos
DOCUMENTOS DE HABILITACAO.

3. Qualquer alteracao feita no contrato social, ato constitutivo ou
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estatuto que modifique as informacdes registradas no Pregdo, devera
ser comunicada a Camara Municipal de Colatina do Estado do Espirito
Santo, mediante documentagcdo propria, para apreciacao da autoridade
competente.

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

5. A Camara Municipal de Colatina do Estado do Espirito Santo
podera deduzir do pagamento importancias que a qualquer titulo Ihe
forem devidos pela empresa contratada, em decorréncia de
descumprimento de suas obrigacoes.

6. O pagamento referente ao valor da nota fiscal somente sera feito
em carteira ou cobranca simples, sendo expressamente vedada a
empresa contratada a cobranca ou desconto de duplicatas por meio
da rede bancaria ou de terceiros.

7. Para a efetivacdo do pagamento a licitante devera manter as
mesmas condigdes previstas neste edital no que concerne a proposta
de precgo e a habilitagao.

XIV- SANCOES ADMINISTRATIVAS

1. A empresa licitante devera observar rigorosamente as condigdes
estabelecidas no edital, sujeitando-se as penalidades constantes no art.
70 da Lei n%. 10.520/2002 e nos artigos 86 e 87 da Lei n® 8.666/1993,
conforme o disposto:

a) multa equiauxilionte a 0,5% (meio por cento) sobre o valor
maximo deste certame por dia de atraso, nos casos de
descumprimento do prazo estipulado no edital para a assinatura do
contrato, atrasoquanto a entrega inicial dos cartdes ou pela recusa em
fornecé-los;

b) impedimento do direito de licitar e contratar com a Camara
Municipal de Colatina por um periodo de até 02 (dois) anos, no caso de
apresentacao de declaracao ou documento falso, recusa quanto a
assinatura do contrato administrativo ou pela recusa quanto ao
fornecimento dos cartoes;

2. A aplicacao da penalidade de multa nao afasta a aplicacao da
penalidade de impedimento de licitar ou contratar.
3. Caso a CONTRATADA se recuse a receber a autorizagao de

Servico, a prestar os servicos objeto desta licitacao, a atender ao
disposto nesteTermo de Referéncia, aplicar-se-a o previsto no art. 79,
Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
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da Lei n° 10.520/2002, devendo as licitantes remanescentes ser
convocadas na ordem de classificagao de suas propostas na etapa de
lances.

4., As sancOes administrativas somente serdao aplicadas pela Camara
Municipal de Colatina apds a devida notificacdo e o transcurso do prazo
estabelecido para a defesa prévia.

5. A  notificagdo devera ocorrer pessoalmente ou por
correspondéncia com aviso de recebimento, onde serda indicada a
conduta considerada irregular, a motivacdo e a espécie de sancao
administrativa que se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega das
razoes de defesa.

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

XV - DISPOSICOES FINAIS

1. E facultado ao Pregoeiro, em qualquer fase do procedimento,
efetuar diligéncias destinadas a esclarecer ou completar a instrugcao do
processo, sendo vedada as empresas licitantes a juntada posteriorde
informagdes ou documentos que deveriam ter sido apresentados para
fins de credenciamento, classificacao e habilitacao.

2. E facultado ao Pregoeiro, em qualquer fase do procedimento,
solicitar informagdes complementares.
3. E facultado ao Pregoeiro solicitar a contribuicdo de servidores do

setor de licitacao da Prefeitura Municipal de Colatina para subsidiar a
analise técnica de qualquer objeto licitado.

4. Cabe ao Pregoeiro solucionar os casos omissos do edital com
baseno ordenamento juridico vigente e nos principios de Direito Publico.
5. A empresa licitante é responsavel pela veracidade das

informacgoes prestadas e dos documentos apresentados em qualquer
fase do Pregao, cabendo responsabilizacao na esfera civil, penal e
administrativa pela pratica de atos fraudulentos.

XVI - Constituem anexos deste edital, dele fazendo parte:
ANEXO 1 - TERMO DE REFERENCIA
ANEXO 2 - TERMO DE CREDENCIAMENTO (MODELO)

ANEXO 3 - DECLARAGCAO DE MICROEMPRESA E EMPRESA DE
PEQUENO PORTE (MODELO)

ANEXO 4 - DECLARA(;I"\O DE ATENDIMENTO DAS EXIGENCIAS
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HABILITATORIAS (MODELO)
ANEXO 5 - DECLARAGAO DE ATENDIMENTO DO ART. 7°, INCISO
XXXIII, DA CONSTITUICAO FEDERAL (MODELO)

ANEXO 6 - PROPOSTA DE PRECO (MODELO)
ANEXO 7 - APRESENTACAO DE INDICES CONTABEIS(MODELO)
ANEXO 8 - DECLARACAO DE FATOS IMPEDITIVOS (MODELO)
ANEXO 9 - DECLARACAO DE SOCIOS (MODELO)

ANEXO 10 - MINUTA CONTRATUAL

Colatina-ES, 04 de abril de 2022.

Pregoeira - CMC
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ANEXO 1
TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servigos em tecnologia da
informacdo, através da implantagcao, treinamento, licenca de uso, operagao assistida,
suporte e hospedagem mensal de uma solugdo Web, pelo periodo de 12(doze) meses,
mediante execucdo das atividades e demais caracteristicas e especificagdes técnicas
contidas no presente Termo de Referéncia.

2, DA JUSTIFICATIVA

O objeto pretendido visa ampliar a Transparéncia Ativa e Passiva da Camara Municipal de
Colatina, permitindo que o cidaddo acompanhe todas as acbes de seus representantes e
de todo o conteudo produzido pelo Legislativo Municipal, através de ferramentas Web.

3. DA FORMA DE AQUISIGAO/CONTRATAGAO
O servico a ser contratado enquadra-se na classificacdo de bens ou servicos comuns,

podendo ser especificadas de forma objetiva, encontrando amparo nos termos da Lei
Federal n® 10.520/2002 e da Lei n° 8.666/93, consolidada.

A presente contratacido devera ser realizada por meio de processo licitatério, na
modalidade Pregao Presencial, considerando o MENOR PRECO GLOBAL, proposto entre
as licitantes interessadas, segundo as especificagbes e normas adotadas pela
Administracao, atendendo a Lei de Licitagdes 10.520/2002 subsidiada pela Lei 8.666/93,
consolidada.

Elucidamos que os 03 (irés) itens quando analisados sob os aspectos técnicos fica
configurado o inter-relacionamento e a interdependéncia entre itens que compdem o objeto
a ser contratado, onde nao se faz possivel estabelecer os limites, por serem extremamente
ténues, de onde se iniciam e terminam as repercussdes entre um e outro, especialmente
por se ter como objetivo alcangar a transparéncia a partir de quaisquer dispositivos, sejam
eles estagdes de trabalho, notebooks, tabletes ou smartphones.

Este formato se mostra necessario e imperativo, na medida em que os itens de servigos a
serem executados mantém uma inter-relacdo, além de dependentes entre si, onde a
execucao de uma tarefa posterior depende diretamente da execucao plena e satisfatoria
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 que no
conjunto compde um todo uno e indivisivel, entrelagado com coeréncia técnica e
tecnoldgica, direcionado para os resultados esperados. Tecnicamente nao é recomendavel
o fracionamento do objeto do presente Termo de Referéncia, respeitando-se a integridade
qualitativa do objeto.

Como fundamentacao legal, citamos o inciso |, do art. 15, da Lei n® 8.666/1993, o qual
prevé expressamente o principio da padronizagao:
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“Art. 15. As compras, sempre que possivel, deverao: | - atender ao principio
da padronizagdo, que imponha compatibilidade de especificacbes técnicas
e de desempenho, observadas, quando for o caso, as condicbes de
manutencéo, assisténcia técnica e garantia oferecidas”.

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

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

Destacam-se, também, outros ganhos de ordem técnica decorrentes da adogdo de um
processo metodolégico unico para a prestacdo dos servigos a serem contratados que
envolvem atividades interconectadas. A opgédo por lote Unico mitigara atrasos ou
retrabalhos, inerentes das diferengcas metodoldgicas, quando da existéncia de mais de
uma contratada. Pela mesma razdo, a insergdo de uma terceira pessoa na relagao entre a
Camara Municipal de Colatina e a licitante vencedora deste processo dispersaria a visao
de motivos e finalidade, colocando em risco a qualidade dos servicos contratados. O
modelo proposto de contratagdo representa a gestdo integrada sem divisdo de
responsabilidades, inibindo conflitos, incompatibilidade de equipamentos, sobreposicao de
atividades e a diluicdo do comprometimento com o todo do processo.

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

4. DA DESCRIGAO DOS SERVICOS
O objeto deste Termo de Referéncia esta distribuido conforme a tabela e detalhamento a
seguir:

Item Descricao Unidade Quanetldad
1. PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO
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11 Implantagao: Implantagcdo do portal de acordo com os Unidade 01
' requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia. (Um)
12 Treinamento: Treinamento na operacio do portal, com Turma 01
’ turmas de até 10 (dez) servidores. (Um)
Licenga de Uso, Suporte e Hospedagem: Locagéo de
; A 12
1.3 | licenca de uso, suporte e hospedagem mensal do Més
(Doze)
portal.
2 SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO
" | PODER LEGISLATIVO
21 Implantacao: Implantagdo do software de acordo com Unidade 01
' os requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia. (Um)
20 Treinamento: Treinamento na operacdo do software, Turma 02
' com turmas de até 10 (dez) servidores. (Duas)
Modelagem de Processos: Mapeamento e .
) ~ . Tipo de 10
2.3 | configuracdo de processos de acordo com a notagao Processo (Dez)
BPMN 2.0.
Emissao de Certificados Digitais: Emissiao de | Certificad 20
2.4 | certificados digitais — e-CPF, A3, com validade de 03 0 .
n - (Vinte)
(trés) anos. Digital
Emissdo de Certificados Digitais: Emissao de | Certificad 20
2.5 | certificados digitais — e-CPF, A1, com validade de 01 o] .
L (Vinte)
(um) ano. Digital
Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem do 12
2.6 | Software: Locacédo de licenga de uso, suporte e Més
(Doze)
hospedagem mensal do software.
Operacao Assistida: Operacdo assistida para R 12
2.7 " Més
operagéo do software. (Doze)
3. | APLICATIVO MOBILE
Aplicativo Mébile (I0OS e Android): Aplicativo da , 01
3.1 Produgéo Legislativa. Unidade (Um)
4. | COMPILAGAO DE ATOS NORMATIVOS
Compilagcdo de Atos Normativos: (Compilagdo dos
. ~ ) - Atos / 12
4.1 | Atos Normativos (resolugbes, emenda a Lei orgéanica,
Y Ano (Doze)
decretos legislativos, etc.).
5. | GESTAO DOCUMENTAL
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Instrumentos  Arquivisticos: 01

650
Organizagdo: Organizagdo do Acervo Documental - (Seiscentos
5.2 Caixa
acumulado. ©
cinquenta)
Digitalizacdo e Indexacdo de Documentos: 100.000
5.3 | Digitalizacdo e Indexacdo de Documentos sob | Pagina (Cerﬁ mil)

demanda.

41 DO PORTAL OFICIAL DO PODER LEGISLATIVO

O Portal Oficial do Legislativo devera ser uma ferramenta que permita de forma
integrada as outras ferramentas Web constantes neste Termo de Referéncia, a
publicacao de informagbes dindmicas das areas administrativa e legislativa, atendendo a
todos os requisitos da legislagdo vigente, no que se tange a transparéncia ativa e
passiva, bem como aos 6rgdos de controle externo (Tribunal de Contas e Ministério
Publico), e ao seu principal cliente, o Cidadao.

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

Requisitos Gerais:

Tabela de Requisitos Gerais

ID Assunto Requisito

1. Requisitos Gerais Integralmente desenvolvido em linguagem de programacéo WEB e
responsivo as diversas plataformas existentes;

2. Requisitos Gerais Obedecer aos padrdes do W3C (World Wide Web Consortium), de

modo a assegurar a leveza do sistema, bem como sua
compatibilidade com os diversos navegadores e sistemas
operacionais existentes, e ainda atender aos requisitos de
acessibilidade;

Requisitos Gerais

Devera utilizar Banco de Dados Relacional;

4. Requisitos Gerais

Possuir interface amigavel e intuitiva;

Requisitos Gerais

Possuir todas as mensagens e tela dos modulos que compdem o
Portal exibidas em idioma portugués;

6. Requisitos Gerais Todos o0s modulos componentes devem permiti, sem
comprometer a integridade do portal, a sua adaptacdo as
necessidades da contratante, por meio de parametrizagbes e
customizacoes;
7. Requisitos Gerais Utilizar o TCP/IP como protocolo padrdao de comunicagao
interagindo as diversas camadas do sistema;
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8. Requisitos Gerais Permitir que as estacbes de trabalho possam ser locais ou
remotas, conectadas a LAN ou a rede Wireless;

9. Pagina Principal O Portal Oficial do Legislativo devera ser totalmente dindmico,
todas as informagdes poderdo ser atualizadas a qualquer
momento pelo usuario responsavel;

10. Pagina Principal Todas as informagdes disponiveis no Portal Oficial do Legislativo
devem estar em base de dados, possibilitando ao internauta
buscar qualquer um dos dados de forma dinamica;

11. Pagina Principal As informagbdes devem estar coerentes e sincronizadas de forma
dindmica, com aquelas cadastradas na intranet do Portal,

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

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

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

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

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

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

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

16. Pagina Principal Além das noticias, na pdagina principal do Portal Oficial do
Legislativo, possuir fungédo para publicar as seguintes informacgoes:

¢ Canais de Comunicacao;

o Corregedoria;

e (Camara e Comunidade;

e Escola do Legislativo;

e Estrutura Organizacional;

e Funcgao do Poder Legislativo;

e Histéria da Camara Municipal de Colatina;

e Localizagao;

e Titulos de Cidadao Colatinense;

e Orgaos da Camara Municipal de Colatina;

17. Pagina Principal Possuir funcdo para efetuar pesquisas rapidas referentes a:

Proposi¢cdes em Tramitacdo, Leis, Vereadores e Informagdes do
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Plenario;

18. Pagina Principal Possuir fungao para disponibilizar as principais leis em destaque
do municipio de Colatina;

19. Pagina Principal Possuir funcionalidade para disponibilizar banners contendo links
para servicos ou conteudo da Camara Municipal de Colatina;

20. Pagina Principal Possuir funcionalidade para disponibilizar o Diario do Legislativo;

21. Pagina Principal Possuir funcionalidade para publicar a Opinido dos Vereadores;

22. Pagina Principal Possuir funcionalidade para publicar a Agenda de Eventos;

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

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

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

o Endereco Completo;

e Telefone e e-mail;

e Horario de Atendimento ao Publico;

¢ Dias e Horérios das Sessbes Plenarias;

26. Intranet Todas as paginas da Intranet deverao ter ferramentas, integradas,
para insergdo, visualizagdo, configuracdo, alteracdo e exclusao
dos itens cadastrados.

27. Intranet Possuir funcado para inclusdo, alteragao, consulta e exclusdo de
Noticias;

28. Intranet Possuir funcdo para inclusao, alteracao, consulta e exclusdo de
Agenda de Eventos;

29. Intranet Possuir funcdo para inclusao, alteragao, consulta e exclusdo de
Agenda de Banners;

30. Intranet Possuir funcado para inclusdo, alteragao, consulta e exclusdo de
Agenda de Enquetes para o Portal da Intranet;

31. Intranet Possuir fungido para incluséo, alteracao, consulta e exclusao da
Galeria de Midias;

32. Intranet Possuir fungido para incluséo, alteragcao, consulta e exclusao de
Agenda de Banners;

33. Intranet Possuir fungao Gerenciamento de Newsletter;

34. Intranet Possuir fungido para incluséo, alteragcao, consulta e exclusao de
Opiniao dos Vereadores;

35. Intranet Possuir fungdo para inclusédo, alteragéo, consulta e exclusao de
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Paginas Virtuais;

36.

Intranet

Possuir funcdo para inclusao, alteragao, consulta e exclusao de
Video das Sessoes;

37.

Intranet

Possuir funcido para incluséo, alteracao, consulta e exclusao de
Diarios do Legislativo;

38.

Intranet

Possuir funcdo para inclusao, alteragdo, consulta e exclusdo de
Licitacdes;

39.

Intranet

Possuir funcdo para inclusao, alteragao, consulta e exclusdo de
Documentos;

40.

Intranet

Possuir funcido para inclusdo, alteragao, consulta e exclusao de
Contratos;

41.

Intranet

Possuir funcdo para inclusao, alteragdo, consulta e exclusdo de
Bens Patrimoniais;

42.

Intranet

Na pdagina principal da Intranet, publicar as noticias, classificadas
para publicagdo na intranet, no seguinte formato:

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

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

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

43.

Intranet

Possuir links para acessar os seguintes servigcos para o servidor:
e Formularios;

Contracheque;

Telefones Internos;

Manuais;

Clippings;

Pauta das Comissoes;

44.

Intranet

Disponibilizar enquetes referentes a pesquisas internas da
Camara Municipal de Colatina;

45.

Intranet

Disponibilizar banner para acesso a Agenda da semana;

46.

Intranet

Disponibilizar chat interno para comunicagao instantédnea entre os
usuarios da Intranet;

47.

Portal da Transparéncia

Possuir funcionalidade para integrar os dados do Sistema de
Contabilidade, utilizado pela Camara Municipal de Colatina, com o
Portal da Transparéncia, através da importacdo de arquivos em
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formato “XML” ou através de Webservices, para publicacdo dos
dados de Contabilidade Publica no formato de tabelas e graficos;

48.

Portal da Transparéncia

Possuir funcionalidade para integrar os dados do Sistema de
Recursos Humanos, utilizado pela Camara Municipal de Colatina,
com o Portal da Transparéncia, através da importacao de arquivos
em formato “XML” ou através de Webservices, para publicacéo
dos dados de Gestdo de Pessoas no formato de tabelas e
graficos;

49.

Portal da Transparéncia

Possuir funcionalidade para integrar os dados do Sistema de
Gestao de Material, utilizado pela Camara Municipal de Colatina,
com o Portal da Transparéncia, através da importagéo de arquivos
em formato “XML” ou através de Webservices, para publicacéo
dos dados de Aquisicdes e Contratagcdes no formato de tabelas e
graficos;

50.

Portal da Transparéncia

Possuir funcionalidade para publicar informacbes acerca da
Gestao de Pessoas, contendo no minimo dados de:
e Servidores e Vereadores;
e Diarias e Passagens;
e Relacdo de Cargos Ocupados e Vagos da Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Colatina;
e Beneficios e Direitos dos Vereadores e Servidores;
Relac&o de Estagiarios;
e Verbas de Gabinetes e Tabelas Salariais;

51.

Portal da Transparéncia

Nas informagdes acerca de Servidores e Vereadores, permitir a
consulta pelo Nome do Servidor ou Vereador, Matricula, Cargo e
Lotagao;

52.

Portal da Transparéncia

Ao clicar no resultado da consulta, o cidaddo podera optar por
acessar a Ficha Funcional, os Rendimentos ou as Diarias e
Passagens do servidor selecionado, que agrupara e totalizara os
dados més a més;

53.

Portal da Transparéncia

Nas informagbes acerca de Diarias e Passagens, permitir a
consulta pelo Nome do Beneficiario, no intervalo de tempo;

54.

Portal da Transparéncia

Nas demais informacbes acerca da Gestao de Pessoas, permitir
que o usuario disponibilize o conteudo ao cidad&o, através da
criacdo de paginas dindmicas;

55.

Portal da Transparéncia

Possuir funcionalidade para publicar informagbes acerca da
Contabilidade Publica, contendo no minimo dados do Orgamento
da Despesa:

e Empenhos;

e Liquidagoes;

e Pagamentos;

56.

Portal da Transparéncia

Nas informagdes acerca do Orcamento da Despesa, permitir a
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consulta por: Tipo do Documento (Empenho, Liquidacao ou
Pagamento), Unidade Gestora, Periodo, Espécie, Favorecido,
Categoria Econémica, Grupo, Fungao, Subfungéo, ou por qualquer
palavra do histoérico do langamento contabil;

57.

Portal da Transparéncia

No resultado da consulta, disponibilizar as seguintes informagdes:
Tipo do Documento (Empenho, Liquidagdo ou Pagamento),
Numero, Ano, Data do documento, Espécie, Favorecido e Valor;

58.

Portal da Transparéncia

Possuir funcionalidade para publicar informagdes acerca das
Aquisicbes e Contratagbes, contendo no minimo dados de:
o Licitacbes;
e Contratos;
e Patrimbénios (Bens adquiridos pela Camara Municipal de
Colatina);

59.

Portal da Transparéncia

Nas informagdes acerca das Licitagdes, permitir a consulta por:
Modalidade, Ano, Situagdo ou por qualquer palavra do objeto da
licitacao;

60.

Portal da Transparéncia

No resultado da consulta de Licitagdes, disponibilizar as seguintes
informacdes: Numero e Ano da Licitagdo, Objeto, Modalidade,
Valor Estimado, Situagdo, Data da Publicacdo, Data e Hora da
Abertura da Licitagcdo, Numero do Processo, Local da Licitacao,
Telefone e e-mail da comissao de licitagao, todos os documentos
da licitagdo (edital, avisos, erratas, comunicados etc), Licitantes
Participantes e Licitante Vencedor;

61.

Portal da Transparéncia

Nesta funcionalidade permitir ainda que o cidadao possa se
cadastrar para receber informagdes de determinada licitacao;

62.

Portal da Transparéncia

Nas informagdes acerca das Licitagbes, permitir a consulta por:
Tipo, Numero, Ano, Modalidade da Contratacao, Situacao, Periodo
de Vigéncia e Categoria;

63.

Portal da Transparéncia

No resultado da consulta de Contratos, disponibilizar as seguintes
informagdes: Tipo, Numero e Ano do Contrato, Objeto, Valor,
Periodo de Vigéncia, CNPJ e Razdo Social do Fornecedor,
Categoria, Data da Assinatura, Modalidade, Numero e Ano da
Licitacao, Numero e Ano da Ata, Numero e Ano do Processo, e os
respectivos Anexos (Contrato, Aditivos etc);

64.

Portal da Transparéncia

Nas informagodes acerca dos Patriménios, permitir a consulta por:
Tipo do Bem, Categoria, Situagao, Periodo de Aquisigcao e por
qualquer palavra da Especificagdo Completa do Bem;

65.

Portal da Transparéncia

No resultado da consulta de Contratos, disponibilizar as seguintes
informagdes: Numero e Data de Tombamento, Categoria,
Situagéao, Valor de Aquisigéao, Especificagao Completa, Valor Atual
do Bem;

66.

Portal da Transparéncia

Possuir funcionalidade para publicar informagbes acerca da
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Gestio, contendo no minimo dados de:
¢ Responsabilidades;
e Contas Publicas;
67.| Portal da Transparéncia |Possuir funcionalidade para publicar informagdes acerca de
Responsabilidades e Prestacdo de Contas, contendo no minimo
dados de:
. Qrganograma;
e Orgaos da Camara Municipal de Colatina;
¢ Rol de Responsaveis perante o Tribunal de Contas;
e Prestacido de Contas Anuais;
68.| Portal da Transparéncia |Nas informacbes acerca das Prestacbes de Contas Anuais,
permitir a consulta por: Exercicio e Responsavel;
69.| Portal da Transparéncia |No resultado da consulta de Prestagdo de Contas Anuais,
disponibilizar as seguintes informagdes: Exercicio, Responsavel,
Descrigao, Situagao Perante ao Tribunal de Contas e o Arquivo
contendo a Prestacao de Contas Anual;
70.| Portal da Transparéncia |Nas demais informacdes acerca de Responsabilidade e Prestacao
de Contas, permitir que o usuario disponibilize o conteudo ao
cidadao, através da criagdo de paginas dinamicas;
71.| Portal da Transparéncia |Possuir funcionalidade para publicar informacbes acerca de
Contas Publicas, contendo no minimo dados de:
e Relatorio da Gestao Fiscal;
o Execucado Orgamentaria;
o Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO);
e Lei Orcamentaria Anual (LOA);
e Plano Plurianual de Aplicagao (PPA);
Nas informacgbes acerca da Execucdo Orgcamentaria, permitir a
consulta por: Exercicio, Receita e Despesa;
72.| Portal da Transparéncia |[No resultado da consulta da Execugdao Orgamentaria,
disponibilizar as seguintes informagdes: Total das Receitas
Correntes e das Receitas de Capital, bem como, das Despesas
Correntes e Despesas de Capital, més a més de um determinado
exercicio financeiro, em formato de tabela e em grafico;
73.| Portal da Transparéncia |Nas demais informagdes acerca das Contas Publicas, permitir que
o usuario disponibilize o conteudo ao cidadao, através da criagéao
de paginas dinamicas;
74.| Portal da Transparéncia |Possuir funcionalidade para publicar os Planos Anuais de
Auditorias Internas;
75.| Portal da Transparéncia |Possuir funcionalidade para publicar Atos Normativos referentes a
Auditoria e Controle Interno;
76.| Portal da Transparéncia |Possuir funcionalidade para publicar as Atas de Registro de
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Precos, permitindo a consulta por: Més, Ano e Objeto;

77.

Portal da Transparéncia

Possuir funcionalidade para disponibilizar os dados da
Contabilidade, Recursos Humanos e Materiais em diversos
formatos eletrénicos, inclusive abertos e nao proprietarios, tais
como planilhas e texto, de modo a facilitar a analise das
informacdes, atendendo assim aos requisitos da Lei de Acesso a
Informacéo (Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011)

78.

Portal E-OUV / E-SIC

Disponibilizar Links para os seguintes conteudos:
e Endereco fisico do Servico de Informagao ao Cidaddo —
SIC;
Estrutura Organizacional;
Canais de Comunicagao;
Perguntas Frequentes acerca do Acesso a Informacao;
Portal da Transparéncia;
Carta de Servicos;

79.

Portal E-OUV / E-SIC

Disponibilizar Banners para acessar os seguintes servicos:
o Efetuar um Pedido de Informacéo;
e Efetuar uma Denuncia;
o [Efetuar uma Manifestagdo (Fale Conosco) através dos
canais da Ouvidoria;
e Estatisticas dos Pedidos de Informagao encaminhados ao
E-SIC e das Solicitacbes encaminhadas ao E-OUV;

80.

Portal E-OUV / E-SIC

Possuir funcionalidade para que o cidadao efetue cadastro
para utilizar os servigos do E-SIC e do E-OUV;

81.

Portal E-OUV / E-SIC

Possuir funcionalidade para que o cidadao, ao se cadastrar,
mantenha seus dados em sigilo;

82.

Portal E-OUV / E-SIC

Possuir funcionalidade para que o cidadao efetue o Pedido de
Informacédo através do E-SIC ou que uma Manifestagcao
(Elogio, Critica, Sugestao ou Denuncia), através do E-OUV;

83.

Portal E-OUV / E-SIC

Possuir funcionalidade para que o Cidadao efetue um Pedido
de Informagédo ou Manifestagcédo, podendo informar o seguinte
conteudo: Assunto, Local do Ocorrido, Descricao do Pedido e
anexagao de arquivo (foto, documento, video, audio etc).

84.

Portal E-OUV / E-SIC

Possuir funcionalidade para que o responsavel pelo E-SIC ou
pelo E-OVU da Camara Municipal de Colatina receba o Pedido
de Informacdo ou Manifestacdo, de forma eletrbnica, e
encaminhe para os setores internos, de forma eletronica;

85.

Portal E-OUV / E-SIC

Possuir funcionalidade para que o cidadao receba por e-mail
uma notificagdo a cada nova tramitacdo de seu Pedido de
Informacao ou Manifestacao.

86.

Portal E-OUV / E-SIC

Permitir que o cidadao, mediante login e senha, acesse seus
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Pedidos de Informacgdes e Manifestacoes;
87.| Portal E-OUV /E-SIC Possuir funcionalidade para que o Cidadao receba resposta de

forma eletrénica do seu Pedido de Informagdo ou de sua
Manifestacao;

88.| Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar os Servigos oferecidos;

89. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar os requisitos, documentos, formas e
informacdes necessarias para acessar 0 Servico;

90. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar as principais etapas para
processamento do Servigo;

91.| Portal Carta de Servigos |Possuir funcéo para cadastrar a previsao do prazo maximo para a
prestacao do Servico;

92.| Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar as formas de prestagao do Servigo;

93.| Portal Carta de Servigos |Possuir funcio para cadastrar os locais e formas para o usuario
apresentar eventual manifestagao sobre a prestagao do Servigo;

94.| Portal Carta de Servigcos |Possuir funcéo para cadastrar as prioridades de atendimento;

95.| Portal Carta de Servigos |Possuir funcio para cadastrar a previsao de tempo de espera para
atendimento;

96. | Portal Carta de Servigos |Possuir funcédo para cadastrar os mecanismos de comunicagao
com 0S usuarios;

97.| Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar os procedimentos para receber e
responder as manifestagdes dos usuarios;

98. | Portal Carta de Servicos |Possuir fungédo para cadastrar os mecanismos de consulta, por
parte dos usuarios, acerca do andamento do servigo solicitado e
de eventual manifestacao;

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

100| Portal Carta de Servicos |Possuir fungdo para cadastrar a localizacdo exata e a indicagao do
setor responsavel pelo atendimento ao publico;

101| Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar os valores das taxas e tarifas
cobradas pela prestagéo dos Servigos;

102| Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para cadastrar Assuntos;

103) Portal Carta de Servigos |Possuir fungéo para cadastrar Categorias;

104| Portal Carta de Servigos |Possuir fungéo para cadastrar Locais de Atendimento;

105/ Portal Carta de Servicos |Possuir fungéo para cadastrar Autoridades
Administrativas/Orgaos;

106| Portal Carta de Servigos |Possuir fungédo para cadastrar Documentos Anexos;
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107

Portal Carta de Servicos

Possuir funcdo para cadastrar Perguntas Frequentes;

108

Portal Carta de Servicos

Possuir funcéo para cadastrar o Questionario da Pesquisa de
Satisfacao;

109

Portal Carta de Servicos

Possuir fungcao para emissao de Relatérios da Pesquisa de
Satisfacao;

110

Portal Carta de Servicos

Possuir funcéo para emissédo de Relatérios das Avaliagdes;

111

Portal Carta de Servicos

Possuir funcéo para emissao de Relatérios de Solicitagbes de
Informacéo;

112

Portal Carta de Servicos

Possuir funcido para emissédo de Relatérios de Demandas a
Ouvidoria (denuncia, reclamacao, solicitagdo, sugestao ou elogio);

113

Portal Carta de Servicos

Possuir funcéo para emissido de Relatérios de Gestao contendo no
minimo a satisfacdo do usuario, a qualidade do atendimento, o
comprometimento dos compromissos e prazos definidos,
quantidade de manifestacdes e motivo das manifestacoes;

114

Portal Carta de Servicos

Possuir funcao para divulgagéo dos Servigos Oferecidos;

115

Portal Carta de Servicos

Possuir funcdo para Pesquisa dos Servigos oferecidos;

116

Portal Carta de Servicos

Possuir funcéo para acessar de forma rapida os Servigos por
Publico-alvo;

117

Portal Carta de Servicos

Possuir fungdo para listar os Servigos mais acessados;

118

Portal Carta de Servicos

Possuir funcéo para listar os Servigcos em destaque;

119

Portal Carta de Servicos

Possuir fungdo para listar as Autoridades Administrativas/Orgaos;

120

Portal Carta de Servicos

Possuir fungao para divulgagéao dos detalhes do Servigo:
= Requisitos, documentos, formas e informacdes
necessarias para acessar o servigo;
Principais etapas para processamento do servigo;
Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico;
Forma de prestacao do servico;
Locais e formas para o usuario apresentar eventual
manifestacao sobre a prestacao do servico;
Prioridades de atendimento;
Previsdo de tempo de espera para atendimento;
Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios;
Procedimentos para receber e responder as
manifestagdes dos usuarios;
= Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca
do andamento do servico solicitado e de eventual
manifestacao;
» Valor das taxas e tarifas cobradas pela prestacao dos
Servigos;
= Horario de funcionamento das unidades administrativas;
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» Localizagao exata e a indicacao do setor responsavel pelo
atendimento ao publico;
121 Portal da Carta de Possuir funcdo para Solicitar Informacao sobre Servigo;
Servicos
122 Portal da Carta de Possuir fungdo para abrir demanda na Ouvidoria (denuncia,
Servicos reclamacéo, solicitagcao, sugestao ou elogio) sobre o Servico;
123 Portal da Carta de Possuir funcéo para consultar a situacédo da tramitacao dos
Servicos processos administrativos em que figure como interessado;
124 Portal da Carta de Possuir funcéo para avaliacdo do Servico;
Servicos
125 Portal da Carta de Possuir funcéo para Pesquisa de Satisfacdo sobre o Servico;
Servicos
126 Portal da Carta de Possuir funcéo para publicacao de Relatérios de Gestao;
Servigos
127 Portal da Carta de Possuir funcdo para publicacdo de Relatérios de Avaliagbes;
Servigos
128 Portal da Carta de Possuir funcéo para publicacao de Relatérios de Avaliagdes;
Servicos
129 Portal da Carta de Possuir funcéo para publicacao de Relatérios das Pesquisas de
Servigos Satisfacao;
130  Mddulo de Gerenciamento Possuir fungdo para inclusao, alteragéo, consulta e exclusdo de Espécies
de Atos Normativos Normativas;
131  Mddulo de Gerenciamento Possuir fungdo para inclusdo, alteragao, consulta e exclusdo de Autoresdo
de Atos Normativos Ato Normativo;
132 Mddulo de Gerenciamento Possuir fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta e exclusdo de Temasdo
de Atos Normativos Ato Normativo;
133  Mddulo de Gerenciamento Possuir fungdo para inclusdo, alteragéo, consulta e exclusio de
de Atos Normativos Vocabulario Controlado;
134 Mddulo de Gerenciamento de Possuir fungao para incluséo, alteragéo, consulta e exclusio de Tipos de

Remissao;

135 Modulo de Gerenciamento de |  Possuir fungéo para inclusdo, alteragdo, consulta e exclusdo de Situagdodos
Atos Normativos Atos Normativos;
136 Mddulo de Gerenciamento Possuir fungao para inclusdo, alteragao, consulta e exclusdo de Atos
de Atos Normativos Normativos;
137| Méddulo de Gerenciamento de Permitir a vinculagdo de Temas a um determinado Ato Normativo;
Atos Normativos
138  Mddulo de Gerenciamento Permitir a vinculagdo de termos, constantes do Vocabulario Controlado,a um
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de Atos Normativos determinado Ato Normativo;
139 Modulo de Gerenciamento de Permitir a vinculagdo de Remissdes a um determinado Ato Normativo;
Atos Normativos

140, Mddulo de Gerenciamento Permitir a vinculagdo de Autores a um determinado Ato Normativo;

de Atos Normativos

141 Modulo de Gerenciamento de Permitir a anexagao do arquivo em PDF do Ato Normativo;

Atos Normativos

1421  Mddulo de Gerenciamento Permitir a anexagéo do arquivo editavel, contendo todas as remissdes eativa

de Atos Normativos e passiva na propria estrutura do Ato Normativo;

1431  Mddulo de Gerenciamento Nos casos de cadastramento de Ato Normativo que foram gerados através

de Atos Normativos de proposicdes do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do
Poder Legislativo, vincular automaticamente os autores,temas e termos do
vocabulario controlado da Proposi¢ao ao Ato Normativo;

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

145 Portal da Legislagao Obedecer aos padrdes do W3C (World Wide Web Consortium), de modoa
assegurar a leveza do sistema, bem como sua compatibilidade com os diversos
navegadores e sistemas operacionais existentes, e ainda atender aos
requisitos de acessibilidade;

146 Mddulo de Gerenciamento Permitir a vinculagdo de Temas a um determinado Ato Normativo;

de Atos Normativos

147  Mddulo de Gerenciamento Permitir a vinculagdo de termos, constantes do Vocabulario Controlado,a um

de Atos Normativos determinado Ato Normativo;

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

149 Portal da Legislagao Obedecer aos padrdes do W3C (World Wide Web Consortium), de modoa
assegurar a leveza do sistema, bem como sua compatibilidade com os diversos
navegadores e sistemas operacionais existentes, e ainda atender aos
requisitos de acessibilidade;

150 Portal da Legislagao Disponibilizar Consulta Geral, por Espécie Normativa, por Tema, por

Situagao, por Autor, por Indice Cronoldgico;

151 Portal da Legislagao Na Consulta Geral, permitir que o usuario utilize os seguintes argumentos de
pesquisa: Espécie Normativa, NUmero do Ato Normativo, Numero da
Propositura, Ano, Periodo, Autor, Assunto e Tema;

152 Portal da Legislagao Na Consulta por Espécie Normativa, listar as espécies e as respectivas

quantidades existentes
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153 Portal da Legislagéo Ao clicar em uma determinada espécie, listar os Atos Normativos
vinculados;
154 Portal da Legislagao Na Consulta por Tema, listar os temas e as respectivas quantidades
existentes;
155 Portal da Legislagéo Ao clicar em um determinado tema, listar os Atos Normativos vinculados;
156 Portal da Legislagao Na Consulta por Situagao, listar as situagbes e as respectivas
quantidades existentes;
157 Portal da Legislagédo Ao clicar em uma determinada situagao, listar os Atos Normativos
vinculados;
158 Portal da Legislagédo Na Consulta por Autor, listar os autores e as respectivas quantidades
existentes;
159 Portal da Legislagao Ao clicar em um determinado autor, listar os Atos Normativos vinculados;
160 Portal da Legislagédo Na Consulta por indice Cronolégico, listar os anos que contem Atos
Normativos cadastrados;
161 Portal da Legislacéo Ao clicar em um determinado ano, listar os Atos Normativos vinculados;
162 Portal da Legislagéo No resultado de todas as consultas existentes, listar o total de registros
encontrados a Espécie Normativa, Numero e Ano do Ato Normativo, Data de
criagao, Situacao e Ementa;
163 Portal da Legislagao Selecionando um dos Atos Normativos listados no resultado das consultas,
disponibilizar a Ficha do Ato Normativo contendo as seguintes informagdes:
Espécie Normativa, Numero e Ano do Ato Normativo, Data de criagao,
Situacdo, Autor, Nimero da Propositura que originou o Ato Normativo,
Remissdo Ativa (Espécie, Nimero e Ano do Ato Normativo Alterado, e
Remissdo) e Remissdo Passiva (Espécie, Numero ¢ Ano do Ato Normativo
Alterador, e Remissao);
164 Portal da Legislagao Na Ficha do Ato Normativo, possuir link para acessar o Ato Normativo
Compilado, o Ato Normativo Digitalizado e a Propositura que deu origem ao Ato
Normativo;
165 Portal da Legislagao Disponibilizar links para Legislagdo em Destaque;
166 Portal da Legislagao Na Ficha do Ato Normativo, ao clicar no Autor, listar todos os Atos
Normativos vinculados a este autor;
411 DAIMPLANTAGAO DO PORTAL

Esta etapa corresponde a todos os servigos necessarios a Implantagao do Portal Oficial do
Legislativo a fim de torna-lo completamente funcional.

A Contratada devera efetuar os servigos migracéo de toda a base de dados do Portal
Oficial do Legislativo atual, garantindo a integridade dos dados migrados.

A Contratada devera apresentar a proposta de Layout para o Portal, definindo a identidade
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visual, harmonizando efeitos e cores utilizados. Cabera a Contratante a aprovagdo do
layout proposto.

A Contratada devera utilizar as boas praticas para a implantacédo do Portal, garantindo que
o0 mesmo atenda as seguintes caracteristicas:

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

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

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

A implantacdo do Portal Oficial do Legislativo devera ser acompanhada pelo fiscal do
contrato, designado pelo Presidente da Camara, que se responsabilizara por todo
relacionamento administrativo da Contratada com a Contratante.

O Portal Oficial do Legislativo devera estar disponivel em até 05 (cinco) dias, a
contar da data de recebimento da Autorizagao de Servico.

4.1.2 TREINAMENTO NA OPERAGAO DO PORTAL
Esta etapa corresponde ao treinamento dos servidores na operagao do Portal Oficial do
Legislativo.

O treinamento ocorrerd em horario comercial na sede da Contratante, com carga horaria
de 08 (oito) horas, para até 10 (dez) servidores, em turma uUnica, sendo de
responsabilidade da Contratante a disponibilizacdo do espago, com mesas e cadeiras e
equipamentos com acesso a internet.

A Contratada devera apresentar um cronograma de treinamento de usudrios
indicados pela Contratante, que devera ser executado no prazo de 30 (trinta) dias
corridos, a contar da data de recebimento da Autorizacdo de Servico e durante a
etapa de implantacéo.

41.3 LICENCA DE USO, SUPORTE E HOSPEDAGEM DO PORTAL
A Licenga de Uso do Portal, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na modalidade de
locacdo e tera validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para
ambiente Web, o nimero de acessos simultdneo por usuario € ilimitado.

Todas as licengas do Portal Oficial do Legislativo ofertado possuirdo garantia de
atualizagdes de versao, pelo periodo de vigéncia do contrato.

O Portal Oficial do Legislativo devera ser instalado no servidor da Contratada, no formato
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de Cloud Computing (Computacdo em Nuvem), sendo de sua responsabilidade
disponibilizar todos os recursos de hardware e software necessarios para o perfeito
funcionamento da solugéo, tendo seus custos ja incluidos no valor da licenca mensal.

A Contratada devera disponibilizar até 50 (cinquenta) contas de e-mail com capacidade de
até 10 GB cada, tendo seus custos ja incluidos no valor da locagao da licenga do portal.

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

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

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

e Servigo de Suporte Técnico

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

e Atendimento “in loco”:

Se ainda assim n&o for solucionado o problema, serd gerada uma Ordem de Servigo para
atendimento local.

O Suporte devera, ainda, obedecer ao seguinte:

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

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

e Informar e realizar as atualizagdes imediatamente, sempre que ocorrerem
atualizagdes das versdes dos modulos que compdem o objeto deste contrato.

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

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

Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

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

Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

Severidade BAIXA: Esse nivel de severidade é aplicado para problemas que nao afetem
o0 desempenho e disponibilidade do Portal, bem como para atualizagbes, esclarecimentos
técnicos relativos ao uso e de seu aprimoramento:

Prazo de Solucio Definitiva

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

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

A contagem do prazo de solugao definitiva de cada chamado sera a partir da abertura da
ordem de servico na Central de Atendimento disponibilizada pela Contratada, até o
momento da comunicag¢ao da solucao definitiva do problema e aceite pelo Setor solicitante
da Contratante.

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

Os chamados deverdao estar disponiveis por meio de relatérios encaminhados
mensalmente para cada Setor solicitante da Contratante atendendo aos seguintes topicos:

e Chamados Abertos no Periodo: Relatério com todas as Ocorréncias abertas no
més e o status;

¢ Chamados em Andamento: Relatério onde constam as ocorréncias que estao
sendo tratadas e qual o status;

e Chamados Fechados no Periodo: Relatério com todos os chamados que foram
fechados no més.

Os servicos de Licenca de uso, Suporte e Hospedagem do Portal Oficial do
Legislativo, deverdao ser prestados por um periodo de 12 (doze) meses a contar do
recebimento da Autorizagcdo de Servigos.
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4.2 DO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO
PODER LEGISLATIVO

O Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo deve
atender o controle das fungbes da area legislativa da Camara Municipal de Colatina como,
contemplando as fases de abertura de processos e documentos, tramitagao eletronica e
arquivamento, todos assinados digitalmente, através de certificados digitais, de acordo
com os requisitos previstos na MP n° 2.200-2, que instituiu a Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras - ICP-Brasil, e através de assinatura eletronica, nos termo da Lei n°
14.063, de 23 de setembro de 2020.

Os Requisitos Funcionais do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do
Poder Legislativo estdo descritos no Anexo | deste Termo de Referéncia.

421 DA IMPLANTAGCAO DO SOFTWARE

Esta etapa corresponde a todos os servicos necessarios ao pleno funcionamento e
utilizagdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo
pela Contratada.

A implantacdo do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder
Legislativo devera ser acompanhada pelo fiscal do contrato, que se responsabilizara por
todo relacionamento administrativo da Contratada com a Contratante.

4211 Dos Servigos de Migragao de Dados

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

e Extracdo de dados: processo de captura de todos os dados dos bancos de dados e
outras fontes do sistema existente;

e Validacdo dos dados: processo de limpeza dos dados (deteccdo e correcédo de
dados incorretos, incompletos, corrompidos ou duplicados), enriquecimento dos
dados (compreende a atualizagao dos dados com novos atributos, complementares
aos existentes até entdo), validagao légica e fisica dos dados e a adequagao dos
mesmos ao formato de dados utilizado pelo Software para Gerenciamento
Eletronico de Processos do Poder Legislativo;

e Carga de Dados: os dados extraidos e validados s&o inseridos nas bases de dados
do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo.

4.21.2 Dos Servigos de Customizagao

Durante a implantagdo podera ocorrer a necessidade de Customizagdo de algumas
tabelas, cadastros, consultas, ou relatérios do Software para Gerenciamento Eletronico de
Processos do Poder Legislativo, visando atender a Legislagéo vigente e ao Regimento
Interno da Contratante.

A implantacdo do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder
Legislativo devera ser acompanhada pelo fiscal do contrato, designado pelo Presidente da
Camara, que se responsabilizara por todo relacionamento administrativo da Contratada
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com a Contratante.

O prazo para a realizagdo do servico de implantacdo do Software para
Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo devera ser de até 30
(trinta) dias corridos, a contar da data de recebimento da Autorizacao de Servigos.

4.2.2 DO TREINAMENTO NA OPERAGAO DO SOFTWARE

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

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

A Contratada devera apresentar um cronograma de treinamento de usuarios indicados
pela Contratante para ser executado no periodo de implantacédo do software.

O prazo para a realizagao dos servigos de Treinamento devera ser de até 30 (trinta)
dias corridos, a contar da data de recebimento da Autorizagcao de Servigos.

4.2.3 MODELAGEM DE PROCESSOS

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

O Mapeamento de Processos devera objetivar a sua otimizagao trazendo ganhos para a
Contratante na execugdo dos mesmos, eliminando gargalos, redundancias, retrabalho e
falta de padrdes.

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

Ao final do Mapeamento do Processo, a Contratada devera fornecer documentagao
detalhada e consistente o suficiente para:

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

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

c) Servir como base para melhoria continua (analise eficiéncia e de eficacia).
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d) Simular alternativas ou novos modelos;
e) Atuar como elemento fundamental na especificagdo dos fluxos do processo que
deverao suportar o negécio;
f) Facilitar, no futuro, a implementacdo de Programas da Qualidade de Gestao

Governamental, 1ISO 9000, etc.

Serdo modelados 10 (dez) processos da area legislativa.

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

4.3 Requisitos minimos do médulo Aplicativo Mobile

a)
b)
c)
d)
e)

f)

q)

Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir Todas as mensagens e tela do aplicativo
emidioma portugués Brasil;
Estar integrado ao Software para Virtualizagdo de Processos;

Ser compativel com os sistemas operacionais iOS e Android.
Possuir consulta para acesso a Ordem do Dia das Sessdes Plenarias;
Possuir consulta para acesso ao Expediente;

Possuir consulta para acesso as Proposi¢des por situagao (aprovadas, rejeitadas,
tramitandoetc);

Possuir consulta para acesso as Proposi¢des por Tema;
Possuir consulta para acesso as Proposi¢des por Autor;

Possuir funcionalidade para acessar o histérico de tramitacao de cada proposicao
consultada;

Possuir funcionalidade para acessar a integra da proposi¢ao;

Possuir funcionalidade para acessar a integra das proposigdes acessorias e seus
anexos;

Possuir funcionalidade para acompanhar a tramitagao de determinada proposicao e
receber notificagdo por e-mail a cada nova tramitacao;

Possuir funcionalidade para que o cidadado possa se cadastrar no Aplicativo, com a
finalidade de solicitar informacao;

Possuir funcionalidade para que o cidadao, mediante login e senha, solicite informagéo a
Camara Municipal de Colatina;

Possuir funcionalidade para que a cada nova tramitacdo de seu pedido de
informacgao seja enviada notificagao por e-mail ao interessado (cidadao);

Possuir funcionalidade para que o cidaddo receba a resposta ao seu pedido de
informagao por e- mail;

Possuir recurso para que o cidadao possa efetuar um elogio, sugestao, solicitacdo de
servigos, denuncia e etc;

Possuir recurso para que o cidaddo acompanhe, mediante login e senha, a tramitacdo dos
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pedidos de informacgdo, e das demais interacdes disponiveis (elogio, sugestéo, solicitacdo de
servigos, denuncia e etc);

4.2.4 EMISSAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS A3

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

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

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

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

c) Ser homologado e utilizado nos servicos eletrbnicos da Receita Federal e dos
principais Orgdos da Administracdo Publica Federal no processo de certificacdo
digital brasileira, como Presidéncia da Republica, Ministério da Fazenda, do
Planejamento e da Defesa, Procuradoria Geral da Fazenda Nacional, Banco
Central do Brasil, Justica Federal, SERPRO, Correios entre outros;

d) Conter nivel: A3;

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

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

g) Ser protegido por senha;

h) Vir acompanhado de documentacéo técnica;

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

4242 Token USB
Os TOKENS USB deverao ter as seguintes caracteristicas minimas:

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

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

c) Vir acompanhado de documentagao técnica;

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

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

f) Conter suporte a autenticacao, verificagdo e servicos de criptografia de
informacoes;

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

h) Conter suporte a aplicativos de controle de acesso tais como VPN's, intranets,
extranets, certificados ICP-Brasil;
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i) Estar plenamente em conformidade com as normas do Comité Gestor da ICP-
Brasil, bem como, os requisitos do padrao FIPS 140-2;

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

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

[) Permitir inicializag&o e reinicializacado do token mediante a utilizacdo de PUK (PIN
Unlock Key);

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

Serao emitidos 20 (vinte) Certificados Digitais e-CPF A3. A Contratante podera solicitar
que a emissao dos Certificados Digitais ocorra nas dependéncias da Camara Municipal de
Colatina, desde que agendada com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia e com o
numero minimo de 08 (oito) certificados por solicitacdo, sendo de responsabilidade da
Contratante a disponibilizacdo do espaco, com mesa, cadeira, impressora € acesso a
internet.

Apoés a emissao da Autorizagao de Servigos, a Contratada durante toda vigéncia do
contrato, podera emitir o Certificado Digital A3, mediante solicitagdao da Contratante.

4.2.5 EMISSAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS A1

A Contratada devera fornecer os Certificados Digitais e-CPF A1, com validade de 01 (um)
ano, para serem utilizados pelos servidores efetivos e comissionados que tenham
interacao na elaboracgao e tramitacdo de processos e documentos.

Os Certificados Digitais deverao ter as seguintes caracteristicas minimas:

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

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

c) Conter nivel: A1;

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

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

f) Ser protegido por senha;

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

Serao emitidos 20 (vinte) Certificados Digitais e-CPF A1. A Contratante podera solicitar
que a emissao dos Certificados Digitais ocorra nas dependéncias da Camara Municipal de
Colatina, desde que agendada com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia e com o
nuamero minimo de 08 (oito) certificados por solicitagdo, sendo de responsabilidade da
Contratante a disponibilizagdo do espaco, com mesa, cadeira, impressora € acesso a
internet.

Apés a emissao da Autorizagdo de Servigos, a Contratada durante toda vigéncia do
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contrato podera emitir o Certificado Digital A1, mediante solicitacdo da Contratante.

4.2.6 DALICENCA DE USO, SUPORTE E HOSPEDAGEM DO SOFTWARE

A Licenca de uso do software, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na modalidade de
locacdo e tera validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para
ambiente Web, o nimero de acessos simultdneo por usuario ¢é ilimitado.

Todas as licengas do Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo
possuirdo garantia de atualiza¢des de versao, pelo periodo de vigéncia do contrato.

O Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo devera ser instalado
no servidor da Contratada, no formato de Cloud Computing (Computagdo em Nuvem),
sendo de sua responsabilidade disponibilizar todos os recursos de hardware e software
necessarios para o perfeito funcionamento da solugdo, bem como backup do de toda a
solugao, inclusive a base de dados produzida, tendo seus custos ja incluidos no valor da
locacéo da licenca do portal.

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

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

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

e Atendimento “in loco”:
Se ainda assim néo for solucionado o problema, serd gerada uma Ordem de Servigo para
atendimento local.

O Suporte devera, ainda, obedecer ao seguinte:

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

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

e Informar e realizar as atualizagdes imediatamente, sempre que ocorrerem
atualizagdes das versdes dos modulos que compdem o objeto deste contrato.

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

protocolo FTP ou HTTP e de acordo com as normas de seguranga praticadas na
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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 para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo:

Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

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

Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

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

Prazo de Solucao Definitiva

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

Sera considerado para efeitos do nivel de servigo exigido, prazo de solugédo definitiva,
como o tempo decorrido entre a abertura da ordem de servico efetuado pelo Setor
Solicitante da Contratante a Contratada e a efetiva recolocacdo do Software para
Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo em seu pleno estado de
funcionamento.

A contagem do prazo de solugao definitiva de cada chamado sera a partir da abertura da
ordem de servico na Central de Atendimento disponibilizada pela Contratada, até o
momento da comunicac¢ao da solucao definitiva do problema e aceite pelo Setor solicitante
da Contratante.

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

Os servigos de Licengca de uso, Suporte e Hospedagem do Software, deverao ser
prestados por um periodo de 12 (doze) meses a contar do recebimento da
Autorizacao de Servicgos.
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4.2.7 DA OPERAGAO ASSISTIDA AO SOFTWARE

O servigco de Operagao Assistida consiste no acompanhamento presencial pelos técnicos
da Contratada durante o uso do software pelos usuarios da Contratante, com a fungao de:
sanar duvidas de utilizacdo e efetuar as corregcdes ou ajustes necessarios, resolver
problemas de inconsisténcias identificadas ou ndo conformidades com as exigéncias do
Contrato.

Durante o periodo da operacao assistida, a Contratada devera prover aos usuarios do
software suporte funcional e técnico na sua operagdo, compreendendo as seguintes
atividades:
¢ Apoio a Contratante na operagao do software;
e Correcao de todo e qualquer erro que seja detectado no software pela Contratante;
¢ Re-treinamento complementar de capacitagdo de usuario (s), nos casos em que a
Contratante identificar a necessidade.

Durante a operagcido assistida, com o intuito de realizar os ajustes necessarios para
assegurar a disponibilidade e performance do software, a Contratada devera realizar o
monitoramento de:

Nivel de uso do Sistema;

Nivel de desempenho;

Quantidade de chamados por médulo;

Disponibilidade do Sistema;

Os locais de execugao desse servigo restringem-se a sede da Cémara Municipal de
Colatina, no horario comercial, das 8h as 18h.

A Contratada realizara o servico de Operagao Assistida ao Software, pelo periodo de
até 12 (doze) meses, contados a partir da data de emissdo da Autorizagdo de
Servigos.

4.3 COMPILAGAO DE ATOS NORMATIVOS

O processo de Compilacdo de Atos Normativos sera realizado nas dependéncias da
Contratada e consiste em transformar o Ato Normativo em um arquivo digital editavel,
contendo todas as suas atualizagdes ao longo de sua vigéncia.

Serao compilados os Atos das seguintes espécies normativas:
4.31 Emenda a Lei Organica Municipal;

4.3.2 Decreto Legislativo;
4.3.3 Resolugao.

A Contratante disponibilizara todos os Atos Normativos a serem compilados a Contratada
no suporte papel ou digital.

Todos os atos normativos serao indexados no Software para Gerenciamento Eletronico de
Processos do Poder Legislativo, o qual devera conter, no minimo, os seguintes
Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444

50




E
5

Camara Municipal de Colatina

. ¥ = Pal&cio Justiniano de Mello e Silva Netto
- | - Estado do Espirito Santo
i “/i s =

1 !
indexadores:

4.3.4 Numero e Ano do Ato;
4.3.5 Espécie normativa;
4.3.6 Data de criacao;

4.3.7 Ementa;

4.3.8 Classificacdo Tematica;
4.3.9 Situagao Juridica;

4.3.10 Relacionamentos (alteragdes/remissoes).

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

A Situagdo Juridica refere-se a vigéncia do Ato Normativo, ficando definidos osseguintes
parametros:
4.3.11 Em Vigor;

4.3.12 Revogado;

4.3.13 Vigéncia suspensa pelo Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo
(TJ/ES) em acao direta de inconstitucionalidade (ADIn); e

4.3.14 Declarado inconstitucional pelo Tribunal de Justica do Estado do Espirito
Santo (TJ/ES) em acéo direta de inconstitucionalidade (ADIn).

Os Relacionamentos consistem na apresentacdo de todas as alteragbes expressas a que
foram submetidos os Atos Normativos cadastrados, além da citacdo a outros Atos
Normativos, municipais, estaduais ou federais, a Atos de carater regulamentador, e
ainda, conexdes de assuntos que eventualmenteindiquem a necessidade de mencao a
outras normas para melhor interpretacdo eaplicagdo da mesma.

A Contratada devera realizar a compilacido e revisdo de todos os Atos Normativos,
promovendo a retificacdo de todas as inconsisténcias encontradas nos campos de
cadastro e/ou no respectivo conteido normativo.

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

4.3.15 Apresentacdo dos dispositivos legais alterados, acrescidos ou revogados
expressamente, utilizando o modo de apresentacdo tachado, com a apresentagcdo da
posterior redagéo logo abaixo, dada pela norma que a modificou;

4.3.16 Informagao quanto ao tipo de modificagdo e a indicagdo do numero e a data
da norma que promoveu a alteracéo;

4.3.17 Criacao de link sobre o dispositivo modificado para consulta do texto da norma
que promoveu a alteracgéo;

4.3.18 Disponibilizagdo dos textos em HTML em versdo compilada, exibindo o texto
atualizado da norma, e versdo completa, exibindo todas as redag¢desanteriores;

4.3.19 Apresentacdo dos dispositivos legais declarados inconstitucionais ou com
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eficacia suspensa temporariamente pelo Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo
(TJ/ES), utilizando o modo de apresentacao tachado;

4.3.20 Indicacdo do numero do processo da ADIN em que resultou na declaragao
parcial ou integral de inconstitucionalidade ou na suspensdo temporaria da eficacia da
norma;

Os critérios dos textos dos Atos Normativos Compilados poderéo ser alterados durante a
vigéncia do contrato, mediante acordo entre a Contratante e a Contratada.

Serao compilados 100 (cem) atos normativos por ano.

O prazo para a realizacdo do servico de Compilacao de Atos Normativos sera de até 12
(doze) meses, a contar da data de recebimento da Autorizacao de Servigos.

4.3 GESTAO DOCUMENTAL

4.31 ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS

O Plano de Classificagdo Documental — PCD e a Tabela de Temporalidade de
Documentos - TTD sdo os principais instrumentos arquivisticos da gestdo documental.
Eles garantem a racionalizacdo administrativa, a agilidade e a transparéncia no acesso as
informacdes e a preservagao do patriménio documental.

O PCD ¢ o instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo.
Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia das operagdes técnicas que
visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao produtor, a fungao,
subfuncgao e atividade responsavel por sua produgao ou acumulagao.

A TTD é o instrumento resultante da avaliagdo documental, aprovado por autoridade
competente, que define prazos de guarda e a destinacao de cada série documental.

A TTD determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua
transferéncia ao arquivo intermediario, os critérios para Digitalizacdo de Documentos a
eliminacao ou o recolhimento ao arquivo permanente, através de um periodo de avaliagao.

A avaliagao consiste em identificar valores para os documentos, independentemente do
seu suporte (papel, filme, pen drive, dvd, disco magnético), e analisar seu ciclo de vida,
constando os prazos de arquivamento dos documentos no Arquivo Corrente, de sua
transferéncia ao Arquivo Intermediario e de sua destinacao final, quando se determina sua
eliminagao ou recolhimento ao Arquivo Permanente.

Desta feita, presume-se que para tanto sejam necessarios profissionais graduados em
arquivologia, sendo neste caso em razao dos dispositivos insertes na:
a) Constituicao Federal,
b) Cddigo Civil Brasileiro, especificamente os artigos 161 a 179, que tratam da
prescricao e decadéncia (Leis como as de n° 3.071 e 3.725 sao fundamentais);
c) Cdbdigo Tributario Nacional - que traz os prazos de imposto de renda e de
documentos de interesse do fisco;
d) Cdédigo Comercial Brasileiro - que tem inumeros dispositivos sobre prazos de

prescri¢ao;
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e) Leide Acesso a Informacéao (Lei 12.527/2011);
f) Lei Federal N° 13.709/18 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).
g) Outras normas que dispdes sobre: direito autoral, respeito a honra e a imagem das

pessoas, sigilo etc.

A metodologia aplicada devera fundamentar-se nas fung¢des e atividades desempenhadas
pela Camara Municipal de Colatina, tomando-se por base o conteiudo da informagao,
contida nos documentos e os tipos de documentos existentes, mediante os seguintes
procedimentos:

d)

Levantamento de dados relativos as fungdes e atividades desenvolvidas na area de
administragao geral, bem como naquelas especificas do 6rgao (atividade-fim);
Definicdo dos conjuntos documentais;
Entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e execucido das
atividades as quais se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo
informacdes referentes a vigéncia, a legislagao que regula as atividades os prazos
de prescri¢cao, a existéncia de outras fontes recapitulativas, a frequéncia de uso dos
documentos, e aos prazos de precaugao, cuja necessidade é ditada pelas praticas
administrativas;

Levantamento de informagdes sobre linha de pesquisa da histéria, com objetivo de

orientar a identificacdo dos documentos de valor permanente;

Avaliacao final com apresentagao da Tabela de Temporalidade, que devera conter

as seguintes informagdes minimamente:

o Assunto — Apresentagcdo do conjunto documental produzido e recebido, de
acordo com as fungdes e atividades desempenhadas pelo ente;

e Prazo de Guarda — Estipulacdo do tempo necessario para arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, preferencialmente, em anos.
Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma acido concreta, que
devera ocorrer em relagdo a um determinado conjunto documental. Entretanto,
deve-se ser objetivo e direto na definicdo da acdo — exemplo: até aprovagao
das contas ou até homologag¢ao da aposentadoria.

o Destinagao Final — Indicacdo da destinagdo estabelecida que pode ser a
eliminagdo, quando o documento n&o apresenta valor secundario (probatério ou
informativo) ou a guarda permanente, quando as informag¢des contidas no
documento sao consideradas importantes para fins de prova, informacéo e
pesquisa.

e Observagdoes — Registro de informagbes complementares e justificativas,
necessarias a correta aplicagao da tabela, bem como, registro de orientagdes,
elucidagdes, tanto quanto as informagdes quanto destinagdo dos documentos.
Por fim, se deve registrar as referéncias legais (internas e externas) que
fundamentaram os prazos de temporalidade e a destinagao propostos.

Cabera a Contratada, durante a execugado desta atividade, incluir os Instrumentos
Arquivisticos no Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo.

43.2

ORGANIZAGAO DOCUMENTAL

A Contratada devera confiar a responsabilidade da execug¢ao de organizagado dos arquivos
a pessoal competente, ou seja, profissional de nivel superior em arquivologia, responsavel
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para acompanhar a execug¢ao do contrato.

A Contratada devera executar as seguintes atividades:
a) Inspecgao: consiste na verificagdo se cada documento:
o Cumpriu seu objetivo,
¢ Qual seu destino,
e Se ha necessidade de verificagcdo da existéncia de antecedentes, ser anexado a
outro etc;
e Esta encerrado;
e Possui despacho de envio ao arquivo;
e Possuem anexos e se esses estdo no documento;

b) Triagem: consiste em selecionar o material que sera realmente arquivado, daquele que
podera ser descartado imediatamente, sem prejuizo para a Contratante (como cépias,
comunicados passageiros etc). A Contratada devera eliminar as copias e/ou vias cujo
original ou exemplar encontra-se no mesmo conjunto ou dossié. Ainda nesta etapa, a
Contratante inventariara o acervo documental que estiver degradado, identificando no
minimo o tipo documental, numero e quantidade de paginas por documento. Este
inventario de documentos degradados produzidos pela Contratada subsidiara a Camara
Municipal de Colatina a efetuar contratacido futura para realizacdo do servico de
Restauracao do Acervo Documental.

c) Higienizagado: Proceder a higienizacdo dos documentos que serdo digitalizados, tais
como: fotos, imagens, cartas, oficios de formatacdo executive, A4, A3 e demais
gramaturas. E ainda, consiste na remocao de grampos, elasticos, clipes e ferragens
oxidadas e outros residuos estranhos aos documentos, por meio de técnicas adequadas
de acordo com as normas que regem a conservagdo preventiva de acervo documental,
preparando os documentos para seu arquivamento;

Sao etapas dessa atividade:
e Uso de trincha ou pincel de pelo macio e flanelas de algoddao (em mesas
higienizadoras) no documento para remover as sujidades superficiais.
e Substituicido de fixadores e hastes metdlicos por material plastico, a ser fornecido
pela Contratada;
e Substituicado de capas dilaceradas;

d) Classificagao: Consiste em atribuir aos documentos, codigos de acordo com o Plano
de Classificagdo das atividades-meio ou fim. Apds classificados, os documentos que ja
cumpriram seus prazos de guarda estabelecidos na tabela de Temporalidade deverao ser
separados para eliminacéo;

A Contratada devera informar a Contratante, todos os documentos que ja cumpriram seus
prazos de guarda, para posteriormente dar prosseguimento aos procedimentos legais para
eliminagdo de documentos;

e) Avaliagao: Consiste no levantamento da produgdo documental junto aos setores,
estabelecendo seus prazos de guarda bem como sua destinagéo final;
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f) Analise e Selecdo: Consiste na separacdo dos documentos a serem eliminados
verificando se cumpriram seus prazos de guarda estabelecidos pela Tabela de
Temporalidade. A data base a ser considerada é o ano de producéo de cada documento;

g) Ordenacgao: consiste na disposicao dos documentos dentro das pastas, podendo ser:

Ordenacéo Alfabética;
Ordenacéao Cronoldgica;
Ordenacéao Geografica;
Ordenacéo Tematica;
Ordenacédo Numérica.

h) Arquivamento: consiste no acondicionamento dos documentos dentro das caixas. A
Contratada devera ainda agrupar os documentos de uma mesma tipologia documental,
classificagao e/ou temporalidade numa mesma caixa box padrao, facilitando o processo de
selecao e descarte;

Os documentos deverao ser arquivados em caixas modelo box padrao (360x245x135mm),
fornecidos pela Contratante;

Podera a Contratante optar por aproveitar caixas que estejam em boas condi¢des para uso
no seu futuro acervo;

i) Identificagao: Consiste na identificagdo das caixas de arquivo, contendo a sigla do
6rgao, data-limite, cédigo de classificagdo, prazos de guarda, destinacéo final e ano da
destinacéo;

j) Elaboracgao da Listagem de Eliminagdao de Documentos:

A Contratada devera elaborar a Listagem de Eliminagdo de Documentos, de acordo
com as resolugdes do CONARQ;

A Contratante, para proceder a eliminagao, devera elaborar e publicar o Edital de
Ciéncia de Eliminacdo de Documentos, em periédico oficial, para dar publicidade
ao fato de que serdo eliminados os documentos relacionados na Listagem de
Eliminacdo de Documentos;

A Contratante devera aguardar o prazo para a realizagdo da eliminagao;

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

A Contratante devera providenciar a eliminagao dos documentos;

Apos efetivar a eliminagao, a Contratante devera elaborar o Termo de Eliminagao
de Documentos, que tem por objetivo registrar as informacgdes relativas ao ato de
eliminagéo, devendo ser dada publicidade, encaminhando uma cépia do Termo de
Eliminagdo de Documentos para a instituigdo arquivistica publica, na sua esfera de
competéncia, para ciéncia de que a eliminagao foi efetivada;

PONTOS DE ATENGAO:

A Contratante somente podera eliminar documentos caso tenha constituida a
Comissao de Avaliacdo de Documentos;
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e A eliminacdo de documentos de carater publico sera efetuada por meio de
fragmentacdo manual ou mecanica, com garantia de que a descaracterizacdo dos
documentos ndo possa ser revertida;

¢ A eliminacao dos documentos devera, obrigatoriamente, ocorrer com a supervisao
de responsavel designado pela Contratante para acompanhar o procedimento;

e 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.

k) Cadastramento dos documentos: consiste no cadastramento individual dos processos
ou no cadastramento dos documentos avulsos com o maximo de informagao que possa
recupera-los, tais como: unidade administrativa, tipologia documental, datas/periodos,
entre outros. A quantidade de indexadores €& variavel, podendo chegar a 06 (seis)
indexadores. A indexacdo devera ser efetuada no Software para Gerenciamento dos
Processos do Poder Legislativo.

O Acervo Documental acumulado da Camara Municipal de Colatina a ser organizado sera
de 650 (seiscentos e cinquenta) caixas box.

4.3.3 DIGITALIZAGAO E INDEXAGAO DE DOCUMENTOS

O servico de digitalizagcdo de documentos consiste em transformar um documento
originariamente criado no suporte papel para o suporte digital, gerando arquivos digitais
que deverao ser indexados no Software para Gerenciamento dos Processos do Poder
Legislativo para posterior consulta e recuperagao destes documentos.

Para auxiliar na geragao de arquivos digitais a partir dos documentos/processos que serao
digitalizados, bem como no processo de indexagéo, considerando o grande volume de
documentos a serem processados, sera necessario a utilizagcao pela Contratada de uma
solugcdo composta basicamente por:

e Scanners de producao;

e Sistema de tratamento e processamento de imagens digitalizadas.

Esta solucdo composta do sistema e equipamentos de scanner sera de total
responsabilidade da Contratada.

A Digitalizagédo e Indexagdo dos Documentos serdo executadas pela Contratada, em
quatro fases, compreendendo, essencialmente:

12 Fase -> Preparacgao: Higienizagdo e organizacédo do material a ser digitalizado, bem
como definigdo das técnicas para recuperar os documentos a serem digitalizados seguindo
criteriosamente os seguintes passos:
a) Remocao do p6é e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas
macias, pincel e flanelas de algodao;
b) Remocgdo dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores
metalicos ou grampos, clips, insetos, e outros que provocam a deterioragao dos

documentos;
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¢) Remocao de fita adesiva, se existir, observando a finalidade dela, no que sendo

d)

e)

obrigatorio a sua permanéncia o documento, antes da digitalizacdo, devera ser
fotocopiado;

Realizacao de tarefas tais como desencadernacéo, verificagao de partes dobradas,
amassadas, rasgadas e agrupamento destes;

Selecao das pecgas para digitalizagdo e armazenamento (provisorio) em localizagéo
fisica disponibilizada pela Contratante, quando o servigo for realizado na sede do
ente.

22 Fase -> Digitalizagao: Sera executado processo “capa a capa”’ (sem separagado das
pecas) observando rigorosamente os ditames abaixo:

a)

b)

d)

Digitalizacado dos documentos obedecidos os paradmetros de cor (bitonal ou escala

de cinza ou colorido), contraste, resolucao, supressao de fundos entre outros e

insercao dos lotes de documentos para leitura pelo scanner.

Tratamento de Imagens com corregédo (ajuste vertical, eliminagdo de sujeiras) e

aplicagdo de filtros (contraste e clareamento) de forma a manter na imagem

digitalizada plena fidelidade com o original;

Manter plena fidelidade com a imagem do original em papel de forma que néo haja

nenhuma mudanga em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos,

formatacgbes, graficos, fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questionavel a

identidade entre o documento digitalizado e o original, nos termos da ANSI/AIIM

MS44 R1993, devendo a Contratada digitalizar os documentos tantas e quantas

vezes bastem para atingir esse objetivo, especialmente ao se tratar de papel

reciclado, devendo, se necessario, utilizar software especial para este fim, sem,

contudo, haver custo extra a Contratante;

Caracteristicas -> A digitalizagéo atendera o seguinte padrao:

e Formato PDF/A;

e Recurso PDF PESQUISAVEL (reconhecimento de textos através de
identificacao “OCR”);

e Tamanho maximo do 10 MB e tamanho maximo da pagina 300 KB;

e Resolugao padrao definida pelo NTI. [75 a 150 dpi - pegas coloridas) e 300 dpi -
pecas monocromaticas.

Nos casos de processos que excedam o limite de 10 MB ou que por qualquer outro motivo
torne inviavel que a digitalizagao seja feita em um unico arquivo PDF, devera a Contratada
se valer de programa que execute a subdivisdo dos arquivos em anexos também limitados
ao maximo de 10 MB, devendo os mesmos ser nomeados conforme a sequéncia numérica
do processo acrescida de hifen seguido por trés caracteres numéricos indicando a
sequéncia légica do volume processo. (ex: 0012-2021-001; 0012-2021-002).

e) Os arquivos gerados a partir da digitalizacdo deverao seguir 02(dois) indices de
busca e localizagdo em fungéo da data e numeragédo do documento, quais sejam:
e Em funcdo da numeragao: cada arquivo gerado devera seguir a numeragao
utilizada nos processos da Contratante para a sua identificagdo (Ex: 0012-2021
ou 0012-21);
e Em fungdo da data: Os arquivos diarios digitalizados deverao ser reunidos em
uma pasta contendo todo o lote, a qual serd nomeada com a data no formato
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DDMMAAAA, precedida das palavras; digitalizagéo lote em letras maiusculas
(ex: DIGITALIZACAO LOTE DDMMAAAA).

32 Fase -> Indexagdo: A indexagao consiste no cadastramento individual dos processos
ou documentos avulsos com o0 maximo de informacao para que se possa recupera-los, tais
como: unidade administrativa, tipologia documental, datas/periodos, entre outros. A
quantidade de indexadores ¢é variavel, podendo chegar a 06 (seis) indexadores. A
indexacao devera ser efetuada no Software para Gerenciamento dos Processos do Poder
Legislativo.

4? Fase -> Conclusao: Concluido o servigo, sera emitido relatério detalhado e estatistico
dos servicos realizados, considerando como “folha digitalizada” aquela que foi passivel de
indexacao e digitalizagao, ainda, serd anexado ao relatério resumo fotografico legendado
que demonstre a execugao dos servicos e a sua finalizacao, a ser conferido pelo fiscal de
contrato.

O volume do Acervo Documental acumulado da Camara Municipal de Colatina a ser
digitalizado e indexado é de 7100.000 (cem mil) paginas.

5. DO CRONOGRAMA MACRO DO PROJETO
A Contratada devera cumprir as metas de produtividade estabelecidas, sob pena de
descumprimento contratual, salvo se apresentar justificativa aceita pelo fiscal do contrato.

\
112|/3/4(5/6/7|8|9

1. PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO
1.1 Implantacdo do Portal
1.2 Treinamento
1.3 Licenga de Uso, Suporte e
Hospedagem

2. SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO

PODER LEGISLATIVO

2.1 Implantagédo do Software
2.2 Treinamento
2.3 Modelagem de Processos
2.4 Emissao de Certificados
Digitais A3
2.5 Emisséao de Certificados
Digitais A1
2.6 Licenca de Uso, Suporte e
Hospedagem
2.7 Operagao Assistida

3. APLICATIVO MOBILE
3.1 Aplicativo Mébile (I0S / -
Android) da Producao Legislativa

4. COMPILAGAO DE ATOS NORMATIVOS
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4.1Compilagao de Atos
Normativos (Compilagdo dos Atos
Normativos (resolugbes, emenda
a Lei organica, decretos
legislativos, etc.)

5. GESTAO DOCUMENTAL
3.1 Elaboragao de Instrumentos
Arquivisticos
3.2 Organizacao do Acervo
Acumulado
3.3 Digitalizagédo e Indexacéo de
Documentos

6. DA QUALIFICAGAO TECNICA

6.1. DaEmpresa

Os atestados de capacidade técnica deverdo conter, no minimo, as seguintes informagdes:
nome das empresas declarantes, a identificacdo do nome e a assinatura do responsavel,
numero do contrato, o numero de telefone para contato, bem como a descricido 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 comparagao com o escopo a ser licitado e
exigido nos respectivos atestados.

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

Admitir-se-a o somatorio dos quantitativos consignados em atestados que comprovem a
simultaneidade de fornecimento do objeto desde que seja, no mesmo periodo de
prestacdo dos servigos.

Deverao ser apresentados, no minimo:

1) Comprovaciao de aptiddo da LICITANTE em prestagcdo de Servicos de
Implantagdo, Suporte e Manutengao do Portal ofertado com as caracteristicas e
quantidades do objeto deste Termo de Referéncia através da apresentagdo de, pelo
menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizagao
publica ou privada, comprobatério da capacidade técnica, devendo ainda constar no
documento:

c) Endereco eletrénico do Portal Oficial do Legislativo.

d) Fazer mengado que o Portal implantado contemplou os médulos de: Site
Institucional, Portal da Transparéncia, Ouvidoria, Servico de Informagdo ao
Cidadao e Carta de Servigos, nos mesmos termos do objeto descrito neste Termo
de Referéncia.

2) Comprovacdao de aptidao da LICITANTE em prestacdo de Servigcos de
Implantagdo, Suporte e Manutengdo do Software ofertado com as caracteristicas e
quantidades do objeto deste Termo de Referéncia através da apresentagao de, pelo
menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizagéao
Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
59




Camara Municipal de Colatina
Pal&cio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

E
5

e

ye T

i T &
publica ou privada, comprobatério da capacidade técnica, devendo ainda constar no
documento:

c) Endereco eletrénico do software publicado na Web;

d) Fazer mencdo que o software implantado contemplou os modulos de:
Gerenciamento de Processos Eletrbnicos, para as areas legislativa e
administrativa, com utilizagdo de Certificacao Digital, nos mesmos termos do objeto
descrito neste Termo de Referéncia.

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

4) Comprovagao de aptidao da LICITANTE em prestag¢ao de Servigos Fornecimento de
Aplicativo Mobile, devendo conter o nome do aplicativo publicado nas lojas da app store e google
play store, devendo o documento fazer mencdo ao(s) software(s) de: Aplicativo Mébile
integrado ao Sistema de Processo Eletronico Web;

5) Comprovacao de aptiddao da LICITANTE em prestacao de servico de Compilagao
de Atos Normativos, mediante apresentacao de declaragao firmada por pessoas juridicas
publicas e/ou privadas que sendo clientes da licitante, atestem a capacidade da mesma
para prestar o servigo do objeto ora licitado, em papel timbrado da empresa Contratante,
em caracteristicas, quantidades e prazo, assinado por seu representante legal,
discriminando o teor da contratagdo, o numero do contrato e os dados da empresa
Contratada.

6) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestagcao de Servigos de Elaboragao
de Instrumentos Arquivisticos com as caracteristicas e quantidades do objeto deste
contrato através da apresentacao de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual
ou anterior, fornecido por organizagao publica ou privada.

7) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de Servigos de Organizagao
de Documentos com as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato atraves da
apresentagdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior,
fornecido por organizagao publica ou privada.

8) Comprovacdo de aptidao da LICITANTE em prestacdo de Servigos de
Digitalizagdo de Documentos com as caracteristicas e quantidades do objeto deste
contrato através da apresentacao de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual
ou anterior, fornecido por organizagao publica ou privada.

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

6.2. Das Qualificagoes e Competéncias Profissionais da Equipe Técnica
Considerando a aderéncia do portal e do software a serem implantados em todas as areas
da Camara Municipal de Colatina e a complexidade e a criticidade das informacgdes nele
existentes, ndo é razoavel permitir que o projeto seja realizado por profissional sem as
competéncias e habilidades adequadas.

Assim, na_assinatura do contrato, para fins de execucdo do objeto deste contrato, a
Contratante exigira da Contratada a alocagcdo de uma equipe técnica. Esta atuara como
especialista nas suas respectivas areas de conhecimento nas etapas de Implantagao do
Software e de Gestdo Documental.

A equipe devera apresentar os perfis e experiéncias detalhados a seguir, além das
qualificacbes minimas exigidas para cada funcdo. Estas caracteristicas deverdo ser
comprovadas mediante apresentacédo pela Contratada da descricdo dos perfis, segundo
modelo exigido pela Contratante, acrescidos das comprovagdes de experiéncia (curriculum
vitae e declarag¢des de capacidade técnica) e vida académica (certificados e diplomas).

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

A Camara Municipal de Colatina s6 aceitara a prestacao de servico de profissionais da
Contratada que atendam as exigéncias de qualificagdo profissional, incluindo as
certificagdes e experiéncias, que estao descritas neste Termo de Referéncia.

Sempre que um novo profissional for incluido ou substituido na equipe da Contratada, a
Contratada devera comunicar a Camara Municipal de Colatina e apresentar os
documentos requisitados.

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

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

6.2.1 Profissional em Tecnologia da Informacao

Este profissional sera responsavel pela Implantagdo do Portal Oficial do Legislativo e do
Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo, e apresentar
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para fins de comprovagao os seguintes documentos:

c) Diploma de conclusdao de curso de graduacdo ou pés-graduacdo na area de
Tecnologia da Informacao;

d) Apresentar curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricdes das
experiéncias, além das informagdes técnicas exigidas, outras informacdes
necessarias e suficientes para a avaliagao das experiéncias referenciadas pela
Contratante. Deverao ser informados para cada experiéncia:

¢ |dentificagdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;
¢ Periodo de vigéncia do contrato.

6.2.2 Profissional em Modelagem de Processos
Este profissional sera responsavel pela Modelagem de Processos e devera apresentar
para fins de comprovacgao os seguintes documentos:

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

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

f) Apresentar curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricdes das
experiéncias, além das informagdes técnicas exigidas, outras informacdes
necessarias e suficientes para a avaliacdo das experiéncias referenciadas pela
Contratante. Deverao ser informados para cada experiéncia:

e |dentificagcao da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;
¢ Periodo de vigéncia do contrato.

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

71 Das Disposi¢coes Gerais

A ordem de avaliacdo da POC sera a ordem de classificagdo das empresas qualificadas,
Oou seja, a primeira colocada no certame tera seu software avaliado e, caso nao seja
aprovada, esta sera eliminada do processo licitatério, passando a avaliagdo da comissao a
segunda colocada. Esse processo se repetira até que uma das empresas seja considerada
habilitada pelas equipes técnicas que julgaréo a POC;

A LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar, denominada LICITANTE EM
AVALIACAOQO, devera comprovar que atende a todas as simulagées propostas na prova de
conceito, conforme item 7.3. Procedimentos da POC, sob pena de desclassificagao;

A Contratante apresentara a lista de requisitos a serem avaliados na POC, conforme
descritos naTabela de Requisitos Funcionais, deste Termo de Referéncia, para o Software
para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo, descrito neste Termo
de Referéncia.
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A Prova de Conceito consiste na apresentacdo do produto final em pleno funcionamento
pela LICITANTE em avaliacdo, permitindo a averiguacao pratica das funcionalidades e
caracteristicas do produto, devendo ser acompanhada por uma Equipe Técnica de
Avaliacdo da Camara Municipal de Colatina.

Para a realizacao da Prova de Conceito, a LICITANTE em avaliagcao devera fornecer todos
0s insumos necessarios a analise do piloto/amostra da solugdo apresentada, tais como
ambiente unico com a solu¢do devidamente instalada, configurada e parametrizada, rede e
equipamentos proprios, pessoal técnico necessario, etc. Todas as licencas, toda a
infraestrutura e todos os equipamentos necessarios (Ex.: rede, nobreak) deverdo ser
providenciados pela LICITANTE em avaliacdo e ser devidamente instalados e
configurados na solugao proposta. Cabera a Contratante a disponibilizacdo de acesso a
Internet e equipamento para projecao.

Antes de comecar a POC, a Contratante podera verificar a conformidade dos softwares e
equipamentos fisicos no ambiente de instalagdo para ndo haver quaisquer duvidas quanto
a integridade, conformidade e confiabilidade do processo, podendo a LICITANTE ser
reprovada, automaticamente, se verificada alguma irregularidade, até mesmo antes de
iniciar a POC.

Poderao participar da Prova de Conceito até 03 (trés) representantes credenciados da
LICITANTE em avaliacdo, até 01 (um) representante credenciado de cada uma das
demais LICITANTES, os membros da Equipe Técnica de Avaliacdo e da equipe de
licitagdo da Camara Municipal de Colatina.

Eventuais questionamentos prévios acerca da execucdo da Prova de Conceito poderao
ser feitos pelas LICITANTES, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido de
esclarecimentos e impugnacdes, depois de publicado o edital de licitagao.

7.2 Da Equipe Técnica de Avaliagao

A equipe responsavel pela avaliagao técnica sera composta por membros indicados das
seguintes unidades administrativas da Camara Municipal de Colatina:

e Direcao Geral;

e Secretaria;

e Assessoria Juridica e/ou membros das Comissoes;

Cabera a Equipe Técnica de Avaliagao:

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

e) Declarar, no decorrer da prova de conceito, a conclusdo das atividades de
Avaliacdo Técnica (Vale ressaltar que declarar a conclusdo ndo consiste em
confirmar o atendimento ou n&o do requisito. Tal resposta somente sera
disponibilizada no Relatério de Julgamento da Prova de Conceito);
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f) Emitir ao pregoeiro o Relatorio de Julgamento da prova de conceito, devidamente
justificado, para continuidade do procedimento licitatério.

7.6 Dos Procedimentos da POC

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

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

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

As realizacdes das demonstracées da POC deverao ocorrer a partir do terceiro dia util, a
contar do primeiro dia util seguinte a convocacao pelo pregoeiro, devendo a LICITANTE
em avaliacido se apresentar a Equipe Técnica de Avaliacdo do piloto/amostra nas datas e
horarios da convocacéo.

Se a LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar ndo comparecer a sessao
da Prova de Conceito, sera desclassificada e sera convocada a segunda colocada e assim
sucessivamente.

Durante a Prova de Conceito, somente a Equipe Técnica de Avaliacdo e o Pregoeiro
poderdo se manifestar com questionamentos pertinentes a verificagdo e quanto ao
cumprimento dos requisitos licitatorios, respectivamente, sendo a eles facultado realizar
diligéncias para aferir o cumprimento dos requisitos, ndo sendo permitida, durante eventual
diligéncia, qualquer alteragdo no produto criado para a Prova de Conceito, salvo para
parametrizacao e alteracdes feitas através da interface do sistema, com o conhecimento
de toda a equipe da POC.

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

A LICITANTE em avaliagdo devera apresentar profissionais especialistas no produto para
apresentar o piloto/amostra, bem como exaurir eventuais questionamentos da Equipe
Técnica de Avaliagao.

Concluida a Prova de Conceito, a Equipe Técnica de Avaliagdo declarara encerrada a
sessdo, iniciando-se o prazo para elaboragdo e entrega ao pregoeiro do Relatorio de
julgamento da prova de conceito.

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

Desclassificada a LICITANTE em avaliacdo, a proxima colocada sera convocada para
apresentagao dos documentos de habilitagdo, proposta de pregos e para participagao da
Prova de Conceito.

A LICITANTE que for reprovada na Prova de Conceito nado tera direito a qualquer
indenizacao.

7.7 Dos Prazos
A LICITANTE habilitada a realizar a POC tera um prazo de até 02 (dois) dias uteis para
preparar todo o ambiente necessario para a sua execucao, em instalacao propria.

Preparado o ambiente, a empresa tera até 03 (irés) dias Uteis para comprovar o
atendimento aos requisitos selecionados pela Camara Municipal de Colatina.

A Camara Municipal de Colatina divulgara o resultado em até 02 (dois) dias uteis apds a
conclusdao da fase de demonstracdo. Este periodo podera ser prorrogado mediante
justificativa.

7.8 Dos Critérios de Avaliagao
Sera considerada aprovada a LICITANTE que:

c) Demonstrar atendimento a, no minimo, 75% (Setenta e cinco por cento) dos
requisitos classificados como “Obrigatérios” descritos na Tabela de Requisitos
Funcionais, do Anexo deste Termo de Referéncia;

d) Demonstrar atendimento a, no minimo, 50% (Cinquenta por cento) dos requisitos
classificados como “Altamente Desejaveis” descritos na Tabela de Requisitos
Funcionais, do Anexo deste Termo de Referéncia;
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ANEXO DO TERMO DE REFERENCIA
TABELA DE REQUISITOS FUNCIONAIS

Categoria

Requisito

Class.

Aspectos Gerais

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

Aspectos Gerais

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

Aspectos Gerais

O Software deve utilizar protocolo SMTP para
integracdo com servigos de correio eletrbénico,
comautenticacdo por meio de usuario e senha.

Aspectos Gerais

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

Aspectos Gerais

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

AD

Aspectos Gerais

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

AD

Funcbes
administrativas

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

Funcbes
administrativas

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

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

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

» atividades por usuario.

AD

Usabilidade

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

AD
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Usabilidade

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

AD

Usabilidade

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

AD

12.

Usabilidade

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

13.

Usabilidade

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

AD

14.

Usabilidade

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

AD

15.

Usabilidade

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

AD

16.

Usabilidade

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

AD

17.

Usabilidade

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

18.

Disponibilidade e
Desempenho

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

AD

19.

Segurangada
Informacao

O Software nado devera permitir que exista
identificadores de usuarios (login) inscritos em
qualquer parte do codigo do programa ou
arquivos auxiliares, a exceg¢do dos logs de
acesso e agdes no sistema (trilha de auditoria).
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Seguranga da
Informacéo

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

21.

Segurancada
Informacéo

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

AD

22.

Seguranga da
Informacéo

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

23.

Segurangada
Informacgao

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

24.

Segurancada
Informacgao

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

25.

Seguranga da
Informacgao

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

Identificacdo do usuario.

o Identificagdo da estacdo de trabalho (IP e
agente do navegador).

« |dentificacdo do tipo da transagao (incluséo,
consulta, alteragao, exclusao, etc.).

¢ |dentificacdo da funcionalidade do sistema
que provocou a operagao;

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

26.

Configuragao e
administracéo do
plano de
classificagéo no
Software

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

« |dentificador da classe;

* Nome da classe;

» Cédigo da classe;

» Subordinacao da classe;
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* Indicagao de permissao de uso;
* Indicacao de classe ativa/inativa.
O Software tem que garantir a criagdo de
Configuragao e cllas§es, subclasses, grupos e subgrupos nos
administrago do niveis do plano de classificagao de acordo com
o método de codificacdo adotado. Por
27. plano de P d dot ‘todo decimal O
classificacao no exemplo, quando se adotar o metodo decima
Software para codificagdo, cada classe pode ter no
maximo dez subordinagcbes, e assim
sucessivamente.
Configuracao e
administracio do O Software tem que permitir a usuarios
28. plano de autorizados acrescentar novas classes sempre| O
classificacdo no que necessario.
Software
Configuracao e
administracio do O Software tem que registrar a data de
29. plano de abertura de uma nova classe no respectivo| O
classificacdo no metadado.
Software
Configuragao e
administragcédo do O Software tem que registrar a mudanga de
30. plano de nome de uma classe ja existente no respectivo| O
classificacdo no metadado.
Software
O Software tem que permitir o deslocamento
Configuragao e de uma classe inteira, incluidas as subclasses,
administracao do grupo, subgrupos e documentos nela
31. plano de classificados, para outro ponto do plano de @]
classificacdo no classificacdo. Nesse caso, é necessario fazer o
Software registro do deslocamento nos metadados do
plano de classificagao.
Coqflgurag? oe E altamente desejavel que o Software permita
administragdo do - : o
lano de que usuarios autquzadgs tornem mahyg uma| o\
32. | p_f. ~ classe em que ndo sejam mais classificados
c asssz);?;g?: no documentos.
Configuracao e
admlr;lstragao do O Software tem que permitir que um usuario
33. plano de autorizado apague uma classe inativa. o
classificagéo no
Software
Configuragao e O Software tem que impedir a eliminagao de
34. | administracdodo | uma classe que tenha documentos nela @)
plano de classificados. Essa eliminacdo pode ocorrer a
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classificacdo no partr do momento em que todos os
Software documentos ali classificados tenham sido
recolhidos ou eliminados ou que esses
documentos tenham sido reclassificados.
Configuracao e O Software tem que permitir a associagcao de
administragcéo do metadados as classes, conforme estabelecido
35. plano de no padrdo de metadados, e deve restringir a| O
classificacdo no inclusdo e alteragcdo desses mesmos
Software metadados somente a usuarios autorizados.
O Software tem que disponibilizar pelo menos
dois mecanismos de  atribuicdo de
identificadores a classes do plano de
Configuracao e classificacédo, prevendo a possibilidade de se
administracao do utilizar ambos, separadamente ou em
36. plano de conjunto, na mesma aplicagéo: @]
classificacdo no
Software » atribuico de um cbédigo numérico ou
alfanumérico;
« atribuicado de um termo que identifique cada
classe.
E altamente desejavel que o Software prever
Configuracao e um atributo associado as classes para registrar
administragdo do a permissdo de uso daquela classe para
37. plano de classificar um documento. Em algumas| AD
classificacdo no classes, ndo é permitido incluir documentos.
Software Nesse caso, o0s documentos devem ser
classificados apenas nos niveis subordinados.
Configuragao e O Software tem que utilizar o termo completo
administragdo do para identificar uma classe.
38. plano de O
classificacdo no Entende-se por termo completo toda a
Software hierarquia referente aquela classe.
Configuragao e
administracao do O Software tem que assegurar que os termos
39. plano de completos, que identificam cada classe, sejam| O
classificacdo no unicos no plano de classificacao.
Software
Configuragao e
administragcao do E altamente desejavel que o Software seja
40. plano de capaz de importar e exportar, total ou| AD
classificagdo no parcialmente, um plano de classificacao.
Software
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O Software tem que prover funcionalidades
para elaboracdo de relatérios de apoio a
gestdo do plano de classificagdo, incluindo a
capacidade de:
Configuracao e » gerar relatério completo do plano de
administragcéo do classificagao;
41. plano de » gerar relatério parcial do plano de 0]
classificacéo no classificacédo a partir de um ponto determinado
Software na hierarquia;
* gerar relatério dos documentos ou
processos/dossiés classificados em uma ou
mais classes do plano de classificagao;
* gerar relatério de documentos classificados
por unidade administrativa.
Configuragao e E altamente desejavel que o Software
administracao do possibilite a consulta ao plano de classificacao
42. plano de a partir de qualquer atributo ou combinacdo de| AD
classificacdo no atributos, e emita relatério com os resultados
Software obtidos.
Configuragéo da O Software tem que prover funcionalidades
tabela de para definicAo e manutencdo de tabela de
43. | temporalidade e temporalidade e destinacdo de documentos,| O
destinacao de associada ao plano de classificagdo do érgao
documentos ou entidade.
O Software tem que manter tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos
com as seguintes informagdes:
Configuragdo da * identificador da classe;
tabela de * prazo de guarda na idade corrente:
44. | temporalidade e » evento que determina o inicio de contagem O
destinacéo de do prazo de reteng¢ado na idade corrente;
documentos * prazo de guarda na idade intermediaria;
» evento que determina o inicio de contagem
do prazo de retengao na idade intermediaria;
* destinacgao final;
* observacoes.
O Software tem que prever, pelo menos, as
seguintes situagdes para destinagao:
Configuracao da
tabela de * apresentacdo dos documentos para
45. | temporalidade e reavaliacédo em data futura; @)
destinacao de * eliminacao;
documentos * exportacao para transferéncia;
» exportagcdo para recolhimento (guarda
permanente).
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O Software tem que prever a iniciagao
automatica da contagem dos prazos de guarda
referenciados na tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos, pelo menos, a
partir dos seguintes eventos:
* abertura de processo/dossié;
Confi ~ * arquivamento de processo/dossié;
onfiguracéo da d . A
tabela de . .esarqlflvamento de processo/d_ossm,
temporalidade e * inclusao de_ docum_ento sigiloso em um o
46. d porahd processo/dossié, se aplicavel.
estinacao de
documentos Acontecimentos especificos, descritos na
tabela de temporalidade e destinagcdo como,
por exemplo, “cinco anos a contar da data de
aprovagdo das contas”, quando nao puderem
ser detectados automaticamente pelo sistema,
deverao ser informados ao Software por
usuario autorizado.
Configuracao da O Software tem que prever que a definicao dos
tabela de prazos de guarda seja expressa por:
47. | temporalidade e O
destinacao de * um numero inteiro de meses ou
documentos * Um numero inteiro de anos.
Corlggt;)l;:g:g da 0] Softwa[e tem que Iimitar a definicao e a
temporalidade e manutencao (alteragéo, inclusdo e exclusao) o
48. | pt' o d da tabela de temporalidade e destinagdo de
des inagao de documentos a usuarios autorizados.
ocumentos
O Software tem que permitir que um usuario
autorizado altere o prazo ou destinacéo
prevista em um item da tabela de
temporalidade e destinagao de documentos e
Confi ~ garantir que a alteragédo tenha efeito em todos
onfiguragcéo da d t Idossies
tabela de os  documentos ~ou  processos
i associados aquele item.
49. | temporalidade e O
d;j(t:'gr?fean?odse As alteragcbes na tabela de temporalidade e
destinacdo s6 poderdo ser feitas como
resultado de um processo de reavaliacdo
realizado pela comissédo de avaliagdo do 6rgéo
ou entidade em virtude de mudanga do
contexto administrativo, juridico ou cultural.
Configuragao da E altamente desejavel que o Software seja
tabela de capaz de manter o histérico das alteragbes AD
50. temporalidade e realizadas na tabela de temporalidade e
destinacao de destinacdo de documentos.
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documentos
Corlggt;;;gg;: da E altamente_desejével que o Software seja
t lidade e capaz de importar e exportar total ou AD
51. edmpgra ~ parcialmente uma tabela de temporalidade e
estinacao de ]
documentos destinagdo de documento.
O Software tem que prover funcionalidades
para elaboragcao de relatoérios que apoiem a
gestdo da tabela de temporalidade e
destinacao, incluindo a capacidade de:
* gerar relatorio completo da tabela de
Configuragéo da temporalidade e destinacdo de documentos;
tabela de » gerar relatério parcial da tabela de
52. | temporalidade e temporalidade e destinagcdo de documentos a @]
destinacéo de partir de um ponto determinado na hierarquia
documentos do plano de classificagao;
» gerar relatério dos documentos ou
processos/dossiés aos quais foi atribuido um
determinado prazo de guarda;
* identificar as inconsisténcias existentes entre
a tabela de temporalidade e destinacéo de
documentos e o plano de classificacao.
Classificagao e O Software tem que permitir a classificacéo
metadados das das unidades de arquivamento por Tipos de o
3. unidades de Unidade, segregadas em Tipo de
arquivamento Processos/Dossiés e Tipos de Documentos.
O Software tem que manter tabela de tipos de
processo/dossié com as seguintes
informacoes:
* identificador do tipo de processo/dossié;
* descri¢ao do tipo de processo/dossié;
* autor;
* classificagao arquivistica;
Classificagao e + status para poder atribuir numeragao
metadados das automatica por tipo de processo/dossiés e ano; o
54. unidades de * grupos de usuarios com permissdo para
arquivamento abertura de processos/dossiés;
* grupos de usuarios com permissdao para
autuacgao de processos/dossiés;
 status para autorizar abertura de
processos/dossiés por usuarios externos;
» suporte do processo/dossié: digital ou nao
digital;
» tipo de assinatura: Digital ou Eletronica;
* nUmero minimo de assinaturas;
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* grau de sigilo legal.
O Software tem que manter tabela de tipos de
documento com as seguintes informacdes:
* identificador do tipo de documento;
* descrigao do tipo de documento;
* autor;
Classificacdo e * classificacao arqui\(isti~ca; . N
metadados das . ’st_atus de transmissao: minuta, original ou
5. unidades de copia, - ~
arquivamento . stat'uts, para poder atribuir numeracao
automatica por tipo de documento e ano;
* grupos de usuarios com permissdo para
abertura de documentos;
* suporte do documento: digital ou ndo digital;
» tipo de assinatura: Digital ou Eletronica;
* nUmero minimo de assinaturas;
* grau de sigilo legal.
Classificago e 0] .Software deve. efetuar o vinculo entre uma
metadados das unldadg de aqu|vamento e a cIasge através
56. unidades de dos tipos de unidade de arquivamento,
arquivamento podendo ser pelo tipo de processo/dossié ou
pelo tipo de documento.
r?mftsastjlggao?gai 0] Soft\(vare tem que permitir a classificagao
57. unidades de das umdadeg de arquivamento somente nas
arquivamento classes autorizadas.
Classificagao e O Software tem que permitir a classificacdo de
metadados das um numero ilimitado de unidades de
58. unidades de arquivamento dentro de uma classe, através
arquivamento dos tipos de unidade de arquivamento.
gftzsdlggzzagai O Software tem que u'ti'Iizar o termo .completo
59. unidades de da (_:Iasse para identificar uma unidade de
arquivamento arquivamento.
O Software tem que permitir a associagdo de
Classificago e metqdados aos tipos de unida.qes . de
metadados das arquivamento (tipos de procelssq/dos.3|e e ’gpos
60. unidades de de doc~umento) e deve restringir a mclusgq e
arquivamento alteracdo desses metadados a usuarios
autorizados.
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A alteragéo de metadado sé deve ser realizada
por corregdo de erro e registrado na trilha de
auditoria.
r(rsztzsdlgg?)%adoai 0] Softw.are tem que asspciar 0os metadados
61. unidades de das unld_ades de Narquwamento conforme
arquivamento estabelecido no padrdo de metadados.
O Software tem que permitir a associacao de
um modelo de tipo de processo/dossié para
Classificagao e cada grupo de usuarios.
metadados das
62. unidades de Poderdo compor um grupo de usuarios:
arquivamento unidades administrativas, comissoes,
conselhos ou grupos de trabalho estabelecidos
pela Contratante.
Classificago e 0] Softwgr.e tem que’permitir a associacao de
metadados das um  usuario responsayel para cada grupo de
63. unidades de usuarios, que _Atambem serd o autor _dos
arquivamento processos/dossiés e documentos produzidos
pelo grupo.
rileatzsdlgcéiiagai O Software tem que permitir a associacao de
64. unidades de um modelo d'e. tipo de documento para cada
arquivamento grupo de usuarios.
O Software tem que permitir que uma nova
unidade de arquivamento herde, da classe em
Classificago e que foi classificgda, através do Tipo de
metadados das UnldaQe.s de Arquivamento, alguns metadados
65. unidades de predefinidos.
arquivamento Exemplos desta heranga sdo prazos de guarda
previstos na tabela de temporalidade e
destinacéo e restrigdo de acesso.
Classificago e O Software tem que relacionar os meta~dados
metadados das herdados de forma que uma alteragao no
66. unidades de metadado de  uma qlassg seja
arquivamento automaticamente incorporada a unidade de
arquivamento que herdou esse metadado.
O Software tem que permitir que uma unidade
de arquivamento e seus respectivos volumes
Classificago e e/ou, c_iocumentos sejam reclassificados por um
metadados das usuario gutorlzado € que todos os dgcumentos
67. unidades de ja |rjser|dos permanegam nas unld:ades de
arquivamento arquivamento e nos volumes que estao sendo
transferidos, mantendo a relagdo entre
documentos, volumes e unidades de
arquivamento.
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Quando uma unidade de arquivamento ou
Classificagao e documento €& reclassificado, € altamente
metadados das desejavel que o Software mantenha o registro AD
68. unidades de de suas posi¢des anteriores a reclassificacao,
arquivamento de forma a manter um histérico, através da
trilha de auditoria.
Classificacs Quando uma unidade de arquivamento ou
assificagao e d to é lassificado, € altamente
metadados das ocu_n)eno e rec ’ .
69. unidades de desgquel que o Software per[mta que o| AD
. administrador introduza as razbes para a
arquivamento PR
reclassificacao.
Classificagao e E altamente desejavel que o Software seja
metadados das capaz de permitir que os usuarios criem AD
70. unidades de referéncias cruzadas para unidades de
arquivamento arquivamento afins.
Classificagao e 0] Software tem que associar,
metadados das automaticamente, ao processo/dossié o prazo o
. unidades de e a destinacao previstos na classe em que o
arquivamento documento foi inserido.
A captura tem que garantir a execugdo das
seguintes fungdes:
* registrar e gerenciar todos os documentos
nao digitais;
Captura * registrar e gerenciar todos os documentos o
72. P digitais, independentemente do contexto
tecnoldgico;
* classificar todos os documentos de acordo
com o plano ou cédigo de classificagao;
* controlar e validar a introdugédo de
metadados.
O Software tem que ser capaz de capturar
documentos digitais das formas a seguir:
73. Captura » captura de documentos produzidos dentro do| O
Software;
* captura de documento digital produzido fora
do Software;
E altamente desejavel que administradores
autorizados, possam configurar o software
74. Captura para s6 permitir a captura de documentos| AD
digitais produzidos fora do software, no
formato PDF/A pesquisavel.
O Software tem que aceitar o conteudo do
documento, bem como as informagdes que
75. Captura definem sua aparéncia, mantendo as| O
associagées entre os varios componentes
digitais do documento.
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O Software tem que permitir a inser¢gdo de
todos os metadados, obrigatérios e opcionais,
definidos na sua configuragdo e garantir que
se mantenham associados ao documento.

Os metadados obrigatorios sao:

* nome do arquivo digital;

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

* data de producéo;

» data e hora de transmissao e recebimento;

* data e hora da captura;

« titulo;

» classe (classificacdo de acordo com o
plano/cédigo de classificagéo);

76. Captura » prazos de guarda (idade corrente e idade| O
intermediaria);

* autor (pessoa fisica ou juridica);

* redator (se diferente do autor);

» originador;

« destinatario;

* indicacao de anotacao;

* indicacao de anexos;

* indicacao de versao;

* niveis de acesso;

* registro das migracdes e data em que
ocorreram.

Os metadados opcionais se referem a
informacbes mais detalhadas sobre o
documento, e podem criados por usuarios
autorizados.

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

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

O Software tem que ser capaz de permitir que
determinados tipos de processos/dossiés,
79. Captura sejam autuados automaticamente, caso ndo| O
haja pendéncia de assinatura eletrbnica ou
digital do autor.
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80.

Captura

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

AD

81.

Captura

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

O identificador pode ser numérico ou
alfanumeérico.

82.

Captura

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

» ser gerado automaticamente, sendo vedada
sua introdugcdo manual e alteragdo posterior;
ou

» ser atribuido pelo usuario e validado pelo
Software antes de ser aceito.

83.

Captura

O Software tem que prever a adogcdo da
numeragdo Unica de processos efou
documentos oficiais de acordo com a
legislacdo especifica a fim de garantir a
integridade do numero atribuido ao processo
no momento de sua autuagao.

84.

Captura

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

AD

85.

Captura

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

86.

Captura

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

87.

Captura

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

Por exemplo, no caso de documentos com
forma padronizada (formularios, modelos de
requerimento, de memorando eftc.), alguns
metadados podem ser inseridos
automaticamente, tais como numero

AD
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identificador, titulo, classificacdo, prazo de
guarda.

O Software tem que garantir a visualizagao do
registro de entrada do documento no sistema
com todos os metadados inseridos
automaticamente e o0s demais a serem
atribuidos pelo usuario.
88. Captura O
Por exemplo, o Software pode atribuir,
automaticamente, o numero identificador, a
data de captura, o titulo, o originador, e
requerer que o usuario preencha os demais
metadados.

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

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

Sempre que um documento tiver mais de uma
versao, o Software tem que permitir que os
usuarios selecionem pelo menos uma das
seguintes agdes:

* registrar todas as versdes do documento
90. Captura como um s6 documento arquivistico; ou O
* registrar uma unica versdo do documento
como um documento arquivistico; ou

* registrar cada uma das versbes do
documento, separadamente, como um
documento arquivistico.

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

» tornar acessivel ao usuario somente o
01. Captura subconjunto do plano de classificagdo que diz| AD
respeito a sua atividade;/

* indicar as ultimas classificagbes feitas pelo
usuario;

* indicar dossiés que contenham documentos
de arquivo relacionados;

* indicar classificagbes possiveis a partir dos
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metadados ja inseridos, como, por exemplo, o
titulo;

* indicar classificagdes possiveis a partir do
conteldo do documento.

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

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

AD

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

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

» garantir a integridade do documento quando
de sua recuperagdo, visualizagdo e gestao
posteriores;

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

AD

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

Esse procedimento tem que:

 permitir a importacdo de transacgdes
predefinidas de arquivos em lote;

» registrar automaticamente cada um dos
94. | Captura em lote documentos importados contidos no lote; AD
» 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, transacbes de aplicacbes de um
Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
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computador ou, ainda, documentos oriundos
de um sistema de gestdo de documentos ou
sistema de negdcio.
Captura de O Software tem que ser capaz de capturar
95. | documentos nédo também os documentos néo digitais e/ou O
digitais ou hibridos | hibridos.
O Software tem que acrescentar aos
Captura de metadados dos documentos n&o digitais
~ informagdes sobre sua localizagao.
96. | documentos ndo @)
digitais ou hibridos Essa informagéo s6 sera acessada por
usuarios autorizados.
Ome]z:?u?:r:?gswo €| 0 Software tem que possuir.a capacidade de
97. Hocumentos a serem capturar documentos com diferentes formatos @]
de arquivo e estruturas.
capturados
E altamente desejavel que o Software possa
capturar, entre outros, os documentos a seguir:
* calendarios eletronicos;
* informacbes de outros aplicativos -
= ormato de arquivo e con.tat:')ilidade, folha de pagamento, desenho
estrutura dos assistido por computador (.CAD_); .
98. Hocumentos a serem | ° documentos em papel digitalizados por meio| AD
de escaner;
capturados * documentos sonoros;
* videoclipes;
 diagramas e mapas digitais;
* dados estruturados (EDI);
* bases de dados;
» documentos multimidia.
orrzz’:gu?fr:réqgslvo | 0 Software tem que ser capaz de incluir novos
99. Hocumentos a serem formatos de arquivos a medida que forem @)
sendo adotados pela Contratante.
capturados
O Software tem que ser capaz de registrar em
-ormato de arquivo e | metadados as informacbes relativas a
estrutura dos dependéncia de software, quando capturar o
100. Hocumentos a serem | documentos em formatos diferentes  dos
capturados previstos pelo programa de gestdo de
documentos do 6rgdo ou entidade.
O Software tem que ser capaz de reconhecer
Estrutura dos trés dominios para o controle dos
101. | procedimentos de | procedimentos de tramite de O
gestao processos/dossiés: espago individual, espaco
do grupo e espaco do responsavel pelo grupo.
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Estrutura dos 0] Softv_vare _tem que ser capaz de _
rocedimentos de operacionalizar as regras estabelecidas pelo o
102.| P t5 Software nos trés espacos, ao efetuar o tramite
gestao de processos/dossiés.
O Software tem que impedir que o conteudo de
um documento seja alterado por usuarios e
Estrutura dos administradores, exceto se a altera_géo fizer
rocedimentos de parte do processo documental, tais como: o
103.| P t5 corrigir erros de usuario (p. ex., declarar
gestao documentos de arquivo no processo/dossié
errado) ou para cumprir requisitos juridicos no
ambito da legislacéo sobre protecdo de dados.
E altamente desejavel que o Software possa
emitir um aviso caso se tente capturar um
documento incompleto ou inconsistente a
Estrutura dos ponto de comprometer sua futura
104. | procedimentos de | autenticidade. AD
gestao
Por exemplo, uma correspondéncia sem
assinatura digital valida ou uma fatura de
fornecedor nao identificado.
Estrutura dos E a_nl_tamente (_jesejével que o Software possa
rocedimentos de emitir um aviso caso se tente capturar um AD
105.| P t5 documento cuja autenticidade ndo possa ser
gestao verificada no futuro.
O Software tem que fornecer recursos
integrados a tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos para implementar
Aplicacdo da tabela as acdes de destinacao.
1086. dedtirsrlﬁggggziee O Softyvare tem que prever a iniciagéo| O
documentos automatica da contagem dos prazos de guarda
referenciados na tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos, pelo menos, a
partir dos seguintes eventos:
Aplicacdo da tabela Para cada processo/doss.ié, o Software tem
de temporalidade e que acompanhar .automatlcamente 0s prazos
107.|  destinacdo de de guarda determinados para a classe a qual @)
documentos pertence, nos casos de contagem de prazos
automaticos.
Aplicacao da tabela | Para cada processo/dossié, que nao possua
de temporalidade e | contagem de prazo automatica, o Software tem o
108. destinacgéo de que permitir a usuarios autorizados, informar
documentos manualmente os prazos de guarda.
Aplicacdo da tabela | O Software tem que prover consulta para
109. |de temporalidade e | informar ao usuario autorizado sobre os| O
destinagao de documentos ou processos/dossiés que ja
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documentos cumpriram ou estdo para cumprir 0 prazo de
guarda previsto.
O Software tem de prover funcionalidades para
gerenciar o processo de destinagido, que tem
de ser iniciado por usuario autorizado e
cumprir os seguintes passos:
* identificar, através de consulta, os
Aplicacs documentos ou processos/dossiés que
plicagdo da tabela . d d stos:
de temporalidade e atllnglram 0s prazos de guarda previstos;
110.|  destinaéo de * informar o usuario autorizado s_9bre todosos| O
d documentos ou processos/dossiés que foram
ocumentos . o . ,
identificados no passo anterior, através de um
memorando eletrénico;
* possibilitar a alteracdo do prazo ou
destinacéo previstos para aqueles documentos
ou processos/dossiés, caso necessario;
+ proceder a acdo de destinagdo quando
confirmada pelo usuario autorizado.
Aplicacdo da tabela
de temporalidade e | O Software tem sempre que pedir confirmacéao o
1. destinacéo de antes de realizar as ac¢des de destinagao.
documentos
E altamente desejavel que o Software preveja,
Aplicacs em determinados casos, dispositivo de aviso
plicacao da tabela o ~ o
de temporalidade e antes do inicio de uma acao de destinacao.
R AD
112. destinacéo de = - . .
documentos or exemplo, emitir aviso ao ’ac_imlnlstrador,
caso um documento arquivistico possua
restricdo de acesso.
Aplicacao da tabela
de temporalidade e | O Software tem que restringir as fungbes de o
113. destinacéo de destinacdo a usuarios autorizados.
documentos
Quando um administrador transfere
Aplicacdo da tabela | documentos ou processos/dossiés de uma
de temporalidade e | classe para outra, em virtude de uma o
114. destinacgéo de reclassificagdo, o Software tem que adotar
documentos automaticamente a temporalidade e a
destinag&o vigentes na nova classe.
O Software tem que ser capaz de exportar
Exportacao de documentos e processos/dossiés digitais e 0
115. documentos seus metadados para outro sistema dentro ou
fora do 6rgéo ou entidade.
Exportago de Quando o SoftV\{?re exportar os documentos e
116. documentos processos/d033|e~s de uma cIasAse para O
executar uma acgao de transferéncia ou
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recolhimento, tem que ser capaz de exportar
todos os documentos

e processos/dossiés da classe incluidos na
acao de destinagédo, com seus respectivos
volumes, documentos e metadados
associados.

117.

Exportacéo de
documentos

E altamente desejavel que o Software seja
capaz de exportar um documento e
processo/dossié ou grupo de documentos e
processos/dossiés numa sequéncia de
operagdes, de modo que:

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

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

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

* todas as ligagdes entre documentos, volumes
e processos/dossiés sejam mantidas.

AD

118.

Exportacao de
documentos

E altamente desejavel que o Software seja
capaz de exportar processos/dossiés:

* em seu formato nativo (ou no formato para o
qual foi migrado);

» de acordo com os formatos definidos em
padrdes de interoperabilidade;

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

AD

119.

Exportacao de
documentos

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

120.

Exportacao de
documentos

O Software tem que produzir um relatério
detalhado sobre qualquer falha que ocorra
durante uma exportagao. O relatério tem que
identificar os documentos e processos/dossiés
que originaram erros de processamento ou
cuja exportagado nao tenha sido bem-sucedida.

121.

Exportacdo de
documentos

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

O

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br

CEP: 29.700-920
TELEFAX: (27) 3722-3444

84



Camara Municipal de Colatina
Pal&cio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

E
5

S e

el Al

éxito.

122.

Exportacéo de
documentos

O Software tem que manter metadados
relativos a documentos e processos/dossiés
que foram exportados.

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

123.

Exportacao de
documentos

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

Este requisito se aplica principalmente nos
casos em que ¢é feita exportacdo para
transferéncia ou recolhimento a uma instituicéo
arquivistica publica. Nesse caso, a listagem
devera ser produzida
na forma documental estabelecida pela
instituicdo arquivistica recebedora.

124.

Exportacao de
documentos

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

AD

125.

Exportacao de
documentos

Quando se exportar documentos e
processos/dossiés hibridos, ¢é altamente
desejavel que o Software exija do usuario
autorizado a confirmacao de que a parte na
forma nédo digital dos mesmos documentos e
processos/dossiés tenha passado pelo
procedimento de destinacdo adequado antes
de confirmar a exportacao da parte na forma
digital.

AD

126.

Exportacéo de
documentos

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

AD

127.

Eliminacao

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

128.

Eliminacao

O Software tem que pedir confirmagido da
eliminagdo a um usuario autorizado antes que
qualquer acdo seja tomada com relagdo ao
documento e processo/dossié e cancelar o
processo de eliminagdo se a confirmagédo nao
for dada.
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O Software tem que impedir sempre a
eliminacdo de uma unidade de arquivamento
digital ou de qualquer parte de seu conteudo, a
nao ser quando estiver de acordo com a tabela
129. de temporalidade e destinagdo de| O
documentos.

Eliminacéo

A eliminagao sera devidamente registrada em
trilha de auditoria.

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

130. O
» confirmagao pelo usuario autorizado para
prosseguir ou cancelar o processo;

» producdo de um relatério especificando os
documentos ou processos/dossiés envolvidos
e todas as ligacbes com outros documentos ou
processos/dossiés.

E altamente desejavel que o Software permita
a eliminagao de documentos ou
processos/dossiés de forma irreversivel a fim
de que néo possam ser restaurados por meio
131. da utilizagao normal do

Software nem por meio de rotinas auxiliares do
sistema operacional nem por aplicagdes
especiais de recuperacao de dados.

Quando um documento tem varias referéncias
armazenada, o Software tem que garantir que
todas essas referéncias sejam verificadas
antes de eliminar o arquivo digital.

Eliminacao

Eliminacao

AD

Eliminacao

Esse requisito deve ser considerado quando o
Software relacionar um documento digital a
mais de um dossi€ ou processo, sem a
132, duplicagao fisica do arquivo digital. o
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
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associado a mais de um dossié, o Software
deve criar um registro para cada referéncia
desse documento. Cada registro estara
vinculado ao mesmo arquivo digital.
Lo O Software tem que produzir um relatério
Eliminagao detalhando qualquer falha que ocorra durante
133. uma eliminagdo. O relatério tem que identificar| O
os documentos cuja eliminagdo nao tenha sido
bem-sucedida.
C Quando eliminar documentos ou
Eliminagao processos/dossiés hibridos, €& altamente
desejavel que o Software exija do usuario
134. autorizado a confirmagdo de que a parte na| AD
forma nao digital dos mesmos seja eliminada
também antes de confirmar a eliminacdo da
parte digital.
Eliminac&o O Software tem que gerar relatério com os
¢ documentos e processos/dossiés que serdo
eliminados.
135. _ _ O
Essa listagem deve seguir o formato da
Listagem de eliminagdo conforme o
estabelecido na norma vigente.
Eliminac&o O Software tem que manter metadados
¢ relativos a documentos e processos/dossiés
136. eliminados. o)
O Administrador deve indicar o subconjunto de
metadados que devera ser mantido.
d'g;’ﬁrl::ggg Ze O Software tem que aplicar a mesma tabela de
¢ temporalidade e destinacdo de documentos
137. documentos d ¢ 50 digitais. diqitai O
arquivisticos néo ﬁgbrqdos ocumentos ndo digitais, digitais ou
digitais e hibridos | ""°"'99%:
Avaliaco e O Software tem que acompanhar os prazos de
destinagéo de guarda dos documentos nao digitais e deve
¢ dar inicio aos procedimentos de eliminagcéo ou
138. documentos transferéncia d q ¢ ¢ d )
arquivisticos nao ransferéncia desses documentos, tomando
digitais e hibridos | ™ . o
consideragao suas especificidades.
Avaliacso e O Software tem que alertar o administrador
destinagéo de sobre a existéncia e a localizacdo de uma
¢ parte n&do digital associada a um documento
139. documentos hibrid teia destinad rtad O
arquivisticos nao ibrido que esteja destinado a ser exportado,
digitais e hibridos | transferido ou
eliminado.
140. Avaliaggo e E altamente desejavel que o Software exporte | AD
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destinacéo de metadados de documentos e
documentos processos/dossiés nao digitais.
arquivisticos nao
digitais e hibridos
, oftware tem que fornecer facilidades para
Pesquisa O Software t f facilidad
141. localizagdo, pesquisa, localizagdo e apresentagdo dos| O
visualizagao e documentos.
impressao
Pesquisa, O Software tem que disponibilizar interface de
142. localizagdo, pesquisa, localizagdo e apresentagdo em| O
visualizagao e ambiente web.
impressao
Pesquisa E altamente desejavel que o Software preveja
Iocalizagéé a navegacao grafica no plano de classificagao,
. L a navegacao direta de uma classe para os
visualizagdo e documentos arquivisticos produzidos nesta
143 impressé&o g s P ~ AD
: classe e a selecdo, recuperacido e
apresentagao direta dos documentos
arquivisticos e de seus conteudos por meio
desse mecanismo.
Pesquisa O Software tem que fornecer uma série flexivel
Iocalizagéé de fungdes que atuem sobre os metadados
: L relacionados com os diversos niveis de
visualizagao e ~ .
. ~ agregacao (documento, unidade de
impressao . .
arquivamento e classe) e sobre os conteudos o
144. dos documentos arquivisticos por meio de
parametros definidos pelo usuario, com o
objetivo de localizar e acessar os documentos
e/ou metadados, seja individualmente ou
reunidos em grupo.
Pesquisa O Software tem que executar pesquisa de
Iocalizagéé forma integrada, isto é, apresentar todos os
145 Y documentos e processos/dossiés, sejam eles| O
| visualizagéo e N o ~ o
impressao digitais, hibridos ou ndo digitais, que
satisfacam aos pardmetros da pesquisa.
Pesquisa, O Software em que permitir que todos os
146. localizagao, metadados de gestdo de um documento ou| O
visualizagéo e processo/dossié possam ser pesquisados.
impressao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita
147. localizagao, que o conteldo dos documentos possa ser| AD
visualizagao e pesquisado.
impressao
Pesquisa O Software tem que permitr que um
148 o documento ou processo/dossié possa ser| O
. localizacao, . .
recuperado por meio de um numero
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visualizacao e identificador.
impressao
. ftware tem rmitir m
Pesquisa, O Software te que permi que u
localizacs documento ou processo/dossié possa ser
ocalizagéo, recy )
. T perado por meio de todas as formas de
visualizagao e identificacdo implementadas, incluindo, no
impressao minimo: ¢ P ’ ’
* identificador; o
149. * titulo;
e assunto;
« datas;
* interessado;
» autor/redator /originador;
* classificagdo de acordo com plano ou cdédigo
de classificagéo.
Pesquisa E altamente desejavel que o Software fornecga
L uma interface que possibilite a pesquisa
localizacéo, . i
150. oAl combinada de metadados e de conteudo do| AD
visualizagao e :
impressao documento por meio dos operadores
booleanos “e”, “ou” e “n&o”.
Pesquisa E altamente desejavel que o Software permita
N que os termos utilizados na pesquisa possam
localizacéo, . e
151 i ser  qualificados,  especificando-se ~ um| AD
-1 visualizagao e .
impress&o metadado ou o conteudo do documento como
fonte de busca.
Pes_qmsg, O Software tem que permitir a consulta de
152 localizacao, processos/dossiés com prazo da atividade| O
visualizagao e “vencido” ou “a vencer”.
impressao
Pesquisa, E altamente degejével que o Software.permita
153 localizag3o, 0 uso de periodos tipicos de pedidos de AD
"|  visualizagdo e pesquisa nos campos.de daﬂta, como, por
impress&o exemplo, “semana anterior”, “més corrente”.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita
154 localizag&o, a utilizagdo <‘je caracteres curinga e de AD
| visualizagdo e truncamento a direita para pesquisa de
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita
155. localizag@o, que os usuarios refinem pesquisas ja| AD
impressao
Pesquisa E altamente desejavel que o Software permita
156 Iocalizagéé que O usuario marque um processo/dossié, AD
. . SO resul m nsul mo “favoritos”
visualizacdo e esultado dg uma consulta, como “favoritos”,
para pesquisas futuras.
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impressao
Pesquisa, E altamente deseja’ve! que o Software utilige
localizagao, tesauros ou vocabulario controlado, e seja
157.| Visualizagéo e capaz . de
impress&o realizar pesquisa dos . documentos e AD
processos/dossiés por meio da navegagao
nesses instrumentos.
Pesquisa, E altame_:nte desejavel que 0 Software permita
localizaggo, a pesquisa de termos ja em dgsuso, fazendo
158.| visualizagdo e relagao com os termos atualizados, corlr] ol AD
impress&o apoio de wum tesauro ou vocabulario
controlado, caso
existam.
Pesquisa, @) Softwar~e tem que permitir a pe_squisa e
localizagio recuperacao de uma unldqde de arquivamento
. L completa e exibir a lista de todos os
159.| Visualizagao e documentos que a compd o
impresséao ) q ompoem, como - uma
unidade e num Unico processo de
recuperagao.
Pesquisa, @) So]‘tware deve ser capaz c.iAe mostrar o
localizacgo, conteudo de um proqesso/dos&e_no formato
160. visualizacio e de uma estrutL_Jra de arvore, permitindo que 0 0]
impresso usuario selecione o documento que sera
visualizado.
Pesquisa, O Softwqre tem~que limitar o acesso a
localizag3o, qualquer informacao ('m’etgdado ou qorjteudo
161. visualizacao e de um documento?rquwlstlco) se restricoes Qe O
impress&o acesso e questdes de seguranga assim
determinarem.
Pesquisa, 0] Soft.ware tem que aplresentar o resultado da
localizacgo, pesquisa comouuma. Illst.a de ~docu.m.en.’[os e
162.| visualizagao e ﬁfgggssos/dossms digitais, nao Adlgltals ou o
impressao ibridos que cumpram os pararpgtros da
consulta e deve notificar o usuario se o
resultado for nulo.
Pesquisa, Apds apresentar o resultado da pesq’ui.sa, o}
localizag3o, Softyvare tem que oferecer ao usuario as
visualizagao e Opgoes.
163. Impressao . visualizar 0s documentos e O
processos/dossiés resultantes da pesquisa;
* redefinir os pardmetros de pesquisa e fazer
nova consulta.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita
164. localizag&o, que os documentos e processos/dossiés| AD
visualizagao e apresentados em uma lista de resultados
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impressao sejam selecionados e, em seguida, abertos por
meio de um clique ou toque de tela ou

acionamento de tecla.
Pesquisa No resultado da consulta de
Iocalizagé(; processos/dossiés, € altamente desejavel que
visualizagéo’e o Software permita que o usuario, por meio de

165. impressao um clique ou toque de tela ou acionameinto de| AD
tecla, possa visualizar apenas a relagdo dos

u u j
documentos e estejam entranhados ao
processo/dossié selecionado.
Pesquisa No resultado da consulta de documentos, é
Iocalizagéé altamente desejavel que o Software permita
166 visualizagéo’e que o usuario, por meio de um clique ou toque
. impressao de tela ou acionamento de tecla, visualize
apenas a relacao dos processos/dossiés que o
documento selecionado esteja entranhado.
Pesquisa E altamente desejavel que o Software permita
Iocalizagéé a visualizacdo do trAmite de um
visualizacs o, e processo/dossié, nos seguintes formatos:
impressao Wl o
P * no formato de “lista”, contendo a atividade,
acao, data e quem realizou a operacgao;

167. * no formato de “linha do tempo”, contendo a| AD
atividade, data e quem realizou a operacao e o
tempo gasto para a realizac&o do tramite;

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

Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita

168. localizagdo, a visualizagdo do diagrama BPMN em cada| AD

visualizacéo e registro do tramite de um processo/dossié.
impressao
Pesquisa E altamente desejavel que o Software fornecga
Iocalizagéé recursos que permitam ao usuario “navegar”
visualizagéo’e para o nivel de agregacdo imediatamente
impressao superior ou inferior, como, por exemplo:
* de um documento para a unidade de
arquivamento em que esta incluido; AD

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

* de uma unidade de arquivamento para a
respectiva classe;

* de uma classe para as unidades de
arquivamento a ela relacionadas.
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Pesquisa 0] Sof’fware tem que ser capaz de apresentar o
Iocalizagé(; contquq de” .todos. ~0s documentos
visualizagéo’e arquwls:ucos digitais definidos pelo programa
impress&o de gestdo de documentos, de forma que:
* preserve as caracteristicas de exibigdo visual
e de formato apresentados pela aplicacéo
geradora;

170. + exiba todos os componentes do documento| O

digital em conjunto, como uma unidade.
No caso de necessidade de captura de
documentos em formatos de arquivo néo
previstos no programa de gestdo de
documentos, o Software tem que permitir o
download do documento para que possa ser
visualizado em outro ambiente.
Pesquisa O Software tem que ser capaz d_e_exibir em
Iocalizagé(; tela todos os gocumentos definidos pelo
visualizagéo’e programa de gestdo de documentos.
Impressao No caso de necessidade de captura de o

171. documentos em formatos de arquivo néo
previstos no programa de gestdo de
documentos, o Software tem que permitir o
download do documento para que possa ser
visualizado em outro ambiente.

Pesquisa, O Software tem que ser capaz de imprimir os

localizacso docu~mentos definidos pelo programa de

visualizagéo,e gestao.de documen.tos,~preservando o formato
impressao produzido pelas aplicagdes geradoras.

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

Pesquisa, E altamente desejavel que o Software seja
localizag&o, capaz de exibir/reproduzir o conteudo de AD

173. visualizacgo e documentos que incluam imagem fixa, imagem

impressao em movimento e som.
Pesquisa E altamente desejlé\./el que o §oftware
Iocalizagéc; proporcione ao usuario formas flexiveis de
174. visualizagéo’e impresséo  de dqc.u.mentos com  seus AD
impresséo metadados e possibilitar a definicdo dos
metadados a serem impressos.
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Pesquisa, O Software tem que ser capaz de exibir em
localizac&o, tela e imprimir todos os metadados associados 0
175. visualizacdo e aos documentos e processos/dossiés
impressao resultantes de uma pesquisa.
Pesquisa, O Softyvgre. tem que ser capaz de permitir que
localizag3o, o usuario informe a quantidade de registros
176.|  visualizagio e pre-definidos que serdo mostrados no| O
impresso resultado das consultas de processos/dossiés
e documentos por tela.
Pesquisa, O Software tem que permitir a impresséo de
177. localizag@o, uma lista dos documentos e processos/dossiés| O
visualizagao e resultantes de uma pesquisa.
impressao
Pesquisa, O Software tem que permitir a impress&o dos
178. localizagao, tramites que compdem um processo/dossié| O
visualizagao e selecionado em uma consulta.
impressao
Pesquisa, O Software tem que permitir a impressao de
localizago, etiqueta para identificagao de 0
179. visualizacdo e processos/dossiés que estejam no suporte ndo
impressao digital.
Pesquisa, O Software tem que permitir que todos os
180. localizagao, documentos de um processo/dossiés sejam| O
visualizacéo e impressos em uma ou mais operagoes.
impressao
Pesquisa, E altamente Qesejével que o 'Software inclua
localizacao, recursos destinados a transferlr~ para suportes
181.] \isualizagdo e adequados documentos que ndo possam ser| AD
impresso impressos, tais como documentos sonoros,
videos e paginas web.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software seja
localizacao, capaz de exportar o resultado das consultas de
visualizacao e prf)c.essos/dos&e.zs e documentos para, no
189, impresséo minimo, os seguintes formatos: AD
« formato .XLS;
« formato .CSV;
» formato .RTF.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de realizar
localizacéo, pesquisa e exibicdo de documentos e 0
183. visualizacdo e processos/dossiés, simultaneamente, para
impress&o diversos usuarios.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita
184. localizagio ao .admlmstrador determinar que todas as| AD
' copias em papel de documentos e
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visualizagdo e processos/dossiés sejam impressas junto com
impressao metadados pré-selecionados.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software seja
185. localizag&o, capaz de permitir que um usudrio envie o link| AD
visualizagéo e para acesso de um processo/dossié por e-mail.
impressao
Pesquisa, O Software tem que permitir automatizacéo da
localizacéo, producao automatica de documentos, para os o
186. visualizacdo e tipos de processo e tipos de documento,
impressao mesclando o modelo com os metadados.
O Software tem que prever a producido de
documentos do tipo “circular eletrénica”
controlando no minimo as seguintes
informacgoes:
187, Gergnmamento dos |, identificador: o
ocumentos N
* referéncia;
* data;
* autor;
« destinatarios internos;
» atribuir marcacao de urgéncia.
O Software tem que impedir o envio de
Gerenciamento dos | documentos do tipo “circular eletrénica” aos 0
188. documentos destinatarios, caso haja pendéncia de
assinatura eletrdnica ou digital do autor.
G . O Software tem que garantir a notificagéo por
erenciamento dos . A
189. documentos e-mail a todos os destinatarios que receberam| O
documentos do tipo “circular eletronica”.
O Software tem que mudar o status de
. visualizagao como “lida” quando o destinatario
Gerenciamento dos ) .
190. documentos acessar 0 documento, .do tipo “circular| O
eletronica”, armazenando ainda a data, hora e
0 usuario que visualizou.
O Software tem que disponibilizar consulta ao
Gerenciamento dos | autor, contendo o status de visualizagcdo dos o
191. documentos documentos do tipo “circular interna”, enviados
ao destinatario.
O Software tem que prever a producdo de
documentos do tipo “memorando eletrénico”
controlando no minimo as seguintes
informagdes:
Gerenciamento dos 0
192. documentos * identificador;
* referéncia;
* data;
* autor;
« destinatario interno;
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» atribuir marcagao de urgéncia.
O Software tem que impedir o envio de
Gerenciamento dos | documentos do tipo “memorando eletrénico” o
193. documentos aos destinatarios, caso haja pendéncia de
assinatura eletronica ou digital do autor.
Gerenciamento dos 0] Software tem que garantir a notificacao por
194. documentos e-mail ao destinatario que recebeu documento| O
do tipo “memorando eletrénico”.
O Software tem que mudar o status de
Gerenciamento dos visualizagcdo como ‘lida” quanfjo o destinatario
195. documentos acessar o documento, do tipo “memorando| O
eletrébnico”, armazenando ainda a data, hora e
0 usuario que visualizou.
O Software tem que disponibilizar consulta ao
Gerenciamento dos | autor, contendo o status de visualizagdo dos o
196. documentos documentos do tipo “memorando eletrbnico”,
enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a producido de
documentos do tipo “oficio externo eletrénico”
controlando no minimo as seguintes
informacgoes:
197. Gersgghanr?:nrlg)sdos + identificador; O
* referéncia;
* data;
* autor;
« destinatario externo;
» atribuir marcagao de urgéncia.
O Software tem que impedir o envio de
Gerenciamento dos | documentos do tipo “oficio externo eletrénico” 0
198. documentos aos destinatarios, caso haja pendéncia de
assinatura eletrdnica ou digital do autor.
Gerenciamento dos 0] Sqftware tem que garantir a notificagéo por
199. documentos e-mail ao destinatario que recebeu documento| O
do tipo “oficio externo eletrénico”.
O Software tem que mudar o status de
Gerenciamento dos visualizagao como ‘“lida” qua.mdo o} ’d.estinata'rio
200. documentos acessar o documento, do tipo “oficio externo| O
eletronico”, armazenando ainda a data, hora e
0 usuario que visualizou.
O Software tem que disponibilizar consulta ao
Gerenciamento dos | autor, contendo o status de visualizagao dos 0
201. documentos documentos do tipo “oficio externo eletrénico”,
enviados ao destinatario.
: O Software tem que prever a produgéo de
202. Gerggghanqwan’g)sdos documentos do tipo “ato normativo compilado”| O
controlando  no minimo as seguintes
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informacoes:
* identificador;
* espécie normativa;
* ementa;
+ data do ato normativo;
* situacao da vigéncia;
* autor;
G : O Software tem que permitir a associagcao de
erenciamento dos i
203. documentos assuntos a um determinado documento| O
classificado como ato normativo.
E altamente desejavel que o Software utilize
Gerenciamento dos | tesauro ou vocabulario controlado para apoiar AD
204. documentos a atribuicio do metadado ementa do ato
normativo.
G . O Software tem que permitir a associacao de
erenciamento dos - .
205. documentos remissdes a um determlpado documento| O
classificado como ato normativo.
G . O Software tem que garantir a anexacao de
erenciamento dos . o\
206. documentos um arquivo em formato PDF/A, editavel, a um @]
ato normativo.
O Software tem que garantir a anexagéo de
Gerenciamento dos | um arquivo em formato HTML, editavel, o
207. documentos contendo todas as marcacdes de remissao a
um ato normativo.
O Software tem que permitir que um ato
normativo possa ser recuperado por meio de
todas as formas de identificagao
implementadas, incluindo, no minimo:
G . * identificador;
erenciamento dos . .
208. documentos * espécie normativa; 0]
* ementa;
* ano;
* situacao da vigéncia;
* autor;
* tema;
* tesauro;
E altamente desejavel que o Software seja
capaz de exportar o resultado das consultas de
atos normativos para, no minimo, os seguintes
Gerenciamento dos | formatos: AD
209. documentos
 formato .XLS;
» formato .CSV;
 formato .RTF.
210. |Gerenciamento dos | O Software tem que ser capaz de realizar| O
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documentos

pesquisa e exibicdo de atos normativos,
simultaneamente, para diversos usuarios.

211.

Gerenciamento dos
documentos

O Software tem que ser capaz de permitir que
o usuario informe a quantidade de registros
pré-definidos que serdo mostrados no
resultado das consultas de atos normativos.

212.

Gerenciamento dos
documentos

O Software tem que ser capaz de permitir que
o usuario informe a quantidade de registros
pré-definidos que serdo mostrados no
resultado das consultas de atos normativos.

213.

Gerenciamento dos
documentos

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

AD

214.

Gerenciamento dos
documentos

Apo6s apresentar o resultado da pesquisa, o
Software tem que oferecer ao usuario as
opcgoes:

* visualizar os atos normativos resultantes da
pesquisa;

* redefinir os parametros de pesquisa e fazer
nova consulta.

215.

Gerenciamento dos
documentos

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

AD

216.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

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

217.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

218.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

219.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

O
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220.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

Processos/dossiés encerrados devem
reabertos para receber novos documentos.

ser

221.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que garantir sempre a
integridade da relagdo hierarquica entre
classe, processo/dossié, volume e documento,
independentemente de atividades de
manutencao, acbes do usuario ou falha de
componentes do Software.

Em hipétese alguma pode o Software permitir
que uma ag¢ao do usuario ou uma falha do
Software dé origem a inconsisténcia em sua
base de dados.

222.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

0] Software tem que prever a
formacao/autuacdo de processos/dossiés, por
usuario autorizado conforme estabelecido em
legislacdo especifica.

223.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

0] Software tem que prever a
formacgao/autuacao de processo/dossié, do tipo
acessorio, vinculado a um processo/dossié, do
tipo principal, para garantir a inter-relacdo e
rastreabilidade entre eles.

224.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

AD

225.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever que os documentos
integrantes do processo digital recebam
numeragao sequencial sem falhas por ordem
de entranhamento, ndo se admitindo que
documentos diferentes recebam a mesma
numeracgao.

226.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que impedir a renumeragao
dos documentos integrantes de um processo
digital.

Este requisito tem por objetivo impedir a
exclusao nao autorizada de documentos de um
processo. Casos especiais que autorizem a
renumeragdo, como no caso dos documentos
do processo acessoério na juntada por
anexacao, devem obedecer a legislagao
especifica na devida esfera e ambito de
competéncia.

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br

CEP: 29.700-920
TELEFAX: (27) 3722-3444

98



Camara Municipal de Colatina
Pal&cio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

E
5

S e

el Al

227.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

Este procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

228.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever procedimentos
para desapensagao de processos segundo a
legislacao especifica na devida esfera e &mbito
de competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

229.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever procedimentos
para desentranhamento de documentos
integrantes de um processo, segundo norma
especifica na devida esfera e ambito de
competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

230.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever procedimentos
para desmembramento de documentos
integrantes de um processo, segundo norma
especifica na devida esfera e ambito de
competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

231.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever o encerramento
dos processos incluidos seus volumes e
metadados.

232.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

Para manter a integridade do processo,
somente o Ultimo volume recebera novos
documentos ou pegas.

233.

Volumes: abertura,
encerramento e
metadados

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

AD
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Volumes: abertura E altamente desejavel que o Software permita
034.| encerramento e a associacéo .de mftadados aos ~volumes e AD
: metadados restringir a inclusdo e alteragdo desses
metadados a usuarios autorizados.
Volumes: abertura O Software tem que permitir que um volume
encerra.mentoe, herde, automaticamente, do processo/dossié
235 metadados ao qual pertence, alguns metadados| O
predefinidos, como, por exemplo, classes e
temporalidade.
Volumes: abertura, | O Software tem que permitir a abertl_JAra de
236.| encerramento e vc~>lumes. para qualquer processo/dossié que| O
metadados nao esteja encerrado.
Volumes: abertura, E altamente desejavel que o Software permita
237.1 encerramento e o registro de metadados correspondentes as| AD
metadados datas de abertura e encerramento de volumes.
Volumes: abertura O Software tem que assegurar que um volume
038.| encerramento e contera somente documentos. Nao é permitido o
: metadados que um volume contenha outro volume ou
outro processo/dossié.
Volumes: abertura O Software tem que permitir que um volume
239 encerra.mentoe, seja encerrado por meio de procedimentos o
: metadados regulamentares e apenas por usuarios
autorizados.
Volumes: abertura O Software tem que assegurar que, ao ser
encerrémentoe ’ | aberto um novo volume, o precedente seja
metadados automaticamente encerrado.
. : 0]
240. Apenas o] volume produzido mais
recentemente pode estar aberto; os demais
volumes existentes no processo/dossié tém
que estar encerrados.
. O Software tem que impedir a reabertura, para
Volumes: abertura, OTT As
241.| encerramento e acréscimo de documentos, de um volume ja @]
metadados encerrado.
Gerenciamento de
documentos e
processos/dossiés O Software tem que capturar documentos ou
242 arquivisticos processos/dossiés nao digitais e gerencia-los 0]
né?) digitais & da mesma forma que os digitais.
hibridos
Gerenciamentode | © Softvl/are't'em que ser capaz Qe gerenciar a
documentos e parte ndo digital e a parte digital integrantes de
processos/dossiés | Processos/dossiés hibridos, associando-as o
243. arquivisticos com o mesmo numero identificador atribuido
nao digitais e pelo ] ] o
hibridos sistema e o mesmo titulo, além de indicar que
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se trata de um documento arquivistico hibrido.
Gerenciamento de | O Software tem que permitir que um conjunto
documentos € | especifico de metadados seja configurado para
44 | Processos/dossi€s | o5 documentos ou processos/dossiés nao
arquivisticos digitais e incluir informagdes sobre o local de
nao digitais e arquivamento.
hibridos
Gerenciamento de | O Software tem que dispor de mecanismos
documentos e para acompanhar a movimentagdo do
processos/dossiés | documento arquivistico ndo digital, de forma
245. arquivisticos que fique evidente para o usuario a localizag&o
n&o digitais e atual do
hibridos documento.
Gerenciamento de | O Software tem que ser capaz de oferecer ao
documentos e usuario funcionalidades para solicitar ou
processos/dossiés | eservar a consulta a um documento
246. arquivisticos arquivistico n&o digital, enviando uma
nao digitais e mensagem para o detentor atual do
hibridos documento ou para o administrador.
Gerenciamentode | 0 Software tem que assegurar que a
documentos € | recuperagio de um  documento  ou
047 | Processos/dossiés | processo/dossié hibrido permita, igualmente, a
arquivisticos recuperagdo dos metadados da parte digital e
nao digitais e da n3o digital.
hibridos
Gerenciamento de | Sempre que os  documentos ou
documentos e processos/dossiés hibridos estiverem
processos/dossiés | classificados quanto ao grau de sigilo, o
248. arquivisticos Software tem que garantir que a parte n&o
n&o digitais e digital e a parte digital correspondente
hibridos recebam a mesma classificagéo de sigilo.
Gerenciamento de
documentos e O Software tem que registrar na trilha de
processos/dossiés auditoria todas as alteragbes efetuadas nos
249. arquivisticos metadados dos documentos ou
nao digitais e processos/dossiés nao digitais e hibridos.
hibridos
Um recurso de fluxo de trabalho do Software
tem que fornecer os passos necessarios para
Tramitacdo e fluxo o} cumprirpgnto de trdmites preestabelecidos
250. de trabalho ou aleatdrios. Nesse caso, cada passo
significa o
deslocamento de um documento ou
processo/dossié de um participante para outro,
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a fim de serem objeto de acdes.

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

* areas de processos/dossiés;
» atividades de processos/dossiés; O
* grupos de usuarios responsaveis por
determinada atividade;

* acoes realizadas em processos/dossiés;;

Tramitacao e fluxo
251. de trabalho

O Software tem que garantir para cada tipo de
processo/dossié que possua tramites
preestabelecidos, no minimo as seguintes
informacgoes:

- atividade atual;

* acao efetuada na atividade atual;

Tramitacdo e fluxo | * complemento da acao efetuada;

252. de trabalho * préxima atividade;

* identificacdo da necessidade de entranhar
um tipo de documento na atividade atual;

* prazo para execucgao da atividade;

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

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

Tramitacao e fluxo

253. de trabalho * modelando um diagrama BPMN no préprio| O

Software;

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

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

Somente administradores autorizados tém que
Tramitagéo e fluxo | ser capazes de modelar diagramas BPMN
254. de trabalho para representar o fluxo de trabalho de um tipo
de processo/dossié.
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Administradores autorizados do Software
Tramitacao e fluxo | podem tornar obrigatério o entranhamento de o
255. de trabalho um tipo documento em fluxo de trabalho do
trAmite de um tipo de processo/dossié.
Tramitaca O Software tem que ter capacidade, sem
ramitacao e fluxo P .
256. de trabalho Ilmltago’eg, deA .estabelecer o numero| O
necessario de tramites nos fluxos de trabalho.
E altamente desejavel que o Software permita
Tramitaggo e fluxo que o usu.éAlrio efetue  trAmites de
257. de trabalho processos/dossiés em lote, nos casos em que| AD
o destinatario e a préoxima atividade serdo os
mesmos.
Tramitacs O Software tem que gerar a cada tramite
ramitacao e fluxo o
258. de trabalho efetuado o despacho eletrénico, no formato @]
PDF/A editavel.
O Software tem que impedir o trdmite dos
processos/dossiés que estejam no suporte
Tramitagéo e fluxo | digital e tenham pendéncia de assinatura o
259. de trabalho eletrénica ou digital no despacho eletrénico ou
no documento entranhado, caso tenha sido
inserido.
Tramitacsio e fluxo O Software ’g(::-m que Senviar ao _autor do
260. de trabalho processo/(_:iossm notificagdo por e-mail de cada @]
novo tramite.
Tramitacso e fluxo O Software teAm que ter capacidade de gerar a
261. de trabalho guia de tramite para comprovagdo de O
movimentacdo de processos nao digitais.
Tramitacdo e fluxo E altamente desejavel que o Software
262. de trabalho assegure que qualquer usuario tenha acesso a| AD
visualizacdo dos diagramas BPMN.
E altamente desejavel que o Software
Tramitacdo e fluxo mantenha versdes dos fluxos alterados e
263. de trabalho estabelecer vinculos entre os documentos ja| AD
processados ou em processamento nos fluxos
alterados.
O Software deve assegurar que qualquer
modificacdo nos atributos dos fluxos, como
Tramitagéo e fluxo | extingdo ou ampliagdo do numero de pessoas AD
264. de trabalho ou extingdo de autorizagcao, leve em conta os
documentos
vinculados.
O fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitacso e fluxo disp.opibilizar uma funcdo para avisar um
265. de trabalho participante do fluxo de que um O
processo/dossié lhe foi enviado, especificando
a agao necessaria.
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266.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

E altamente desejavel que o fluxo de trabalho
do Software permita o uso do correio
eletrénico, para que um usuario possa informar
a outros usuarios sobre documentos que
requeiram sua
atencéo.

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

AD

267.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

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

268.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

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

269.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software
tem que reqgistrar o trémite de um
processo/dossié a fim de que os usuarios
possam conhecer a situacdo de cada um no
processo.

270.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

E altamente desejavel que o Software organize
0s processos/dossiés que estejam com
determinado usuario, através de caixas
virtuais, organizadas no seguinte formato:

. caixa de entrada: contera 0s
processos/dossiés ainda nao recebidos pelo
usuario;

* caixa mesa de trabalho: conterd os
processos/dossiés recebidos pelo usuario;

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

AD

271.

Tramitagao e fluxo
de trabalho

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

272.

Tramitagao e fluxo
de trabalho

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

AD
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273.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

O Software tem que permitir que o0 usuario ao
efetuar um determinado trdmite, escolha as
seguintes opg¢des de envio:

* enviar para o responsavel pelo grupo de
usuarios;

* enviar para todos do grupo de usuarios;

* enviar para um individuo do grupo de
usuarios.

AD

274.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

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

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

275.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

E altamente desejavel que um recurso de fluxo
de trabalho do Software possa incluir
processamento condicional, isto &, permitir que
um fluxo de trabalho seja suspenso para
aguardar a chegada de um documento e
prossiga automaticamente quando este for
recebido.

AD

276.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

E altamente desejavel que o Software
identifique de forma visual 0s
processos/dossiés que estejam com o prazo
de determinada atividade vencido.

AD

277.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software
tem que fornecer meios de elaboracdo de
relatorios completos para permitir que gestores
monitorem o tramite dos processos/dossiés e o
desempenho dos participantes.

278.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software
tem que registrar o trdmite de um
processo/dossié em seus metadados. Os
metadados referentes ao tramite devem
registrar data e hora de envio e recebimento, e
a identificagcdo do usuario.

279.

e do status do
documento

Controle de versoes

Um recurso de fluxo de trabalho do Software
tem que ser capaz de registrar o status de
transmissdo do documento, ou seja, se €
minuta, original ou cépia.

280.

e do status do

documento

Controle de versoes

O Software tem que manter o identificador
Unico do documento, e controlar as diversas
versoes deste documento.

O
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incf:cl)?rsnséf'%?agaﬁo O Software tem que implementar a
a0 raugde gi ilo e classificagdo de grau de sigilo e demais
281. gr]estri 50 ge caracterizacoes de restricdo de acesso de
CEeSSO A ignformagéo documentos e processos/dossiés.
sensivel

Classificacso da O Software tem que implementar a
informa éog uanto identificacdo de restricbes legais de acesso
a0 graugde gigilo e baseando-se nos seguintes atributos de

restricao de seguranca.
acessoS:nlgit(/)erlmagao * Tipo de restricao legal de acesso;
282. » credencial de seguranga do usuario.
Os tipos de restricdo legal podem ser
documentos preparatérios, dados pessoais,
sigilo comercial, bancario, industrial, telefénico,
segredo de justica etc.

Classificacio da O Software tem que tratar a classificagao de
informa éog uanto | 9rau de sigilo baseando-se nos seguintes
a0 graugde gigilo o atributos de seguranca:

acesrse:tén?r?fgrcrjﬁa 50 | ©9rau de sigilo do documento;
sensivel ¢ » credencial de seguranga do usuario;
283. + identificag&o da autoridade classificadora.
O grau de sigilo tem que estar associado a
credencial de segurancga.
Incluem-se também os documentos recebidos
com classificacéo de grau de sigilo.

Classificacio da O Software deve permitir a formalizagdo da
informa éog uanto decisdo de classificagdo da informagao em
a0 graugde gigiloe qualquer grau de sigilo, conforme legislacao

restricdo de vigente.
acessos :nlggcvoglmagao A titulo de exemplo, o Poder Executivo Federal

utiliza o Termo de Classificagao de Informagao
- TCI, conforme estabelecido no decreto n°

284. 7.724, de 16 de maio de 2012, que registra as
seguintes informagdes:
* codigo de indexagéo de documento;
* grau de sigilo;
* categoria na qual se enquadra a informacao;
* tipo de documento;
» data da produg¢ao do documento;
* indicacdo de dispositivo legal que

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br

CEP: 29.700-920
TELEFAX: (27) 3722-3444

106



Camara Municipal de Colatina

E
5

- v v Palacio Justiniano de Mello e Silva Netto
<% | e Estado do Espirito Santo
v &
fundamenta a classificagao;
* razbes da classificacao;
* indicagdo do prazo de sigilo, contado em
anos, meses ou dias, ou do evento que defina
o seu termo final;
* data da classificagao; e
* identificacdo da autoridade que classificou a
informacao.
Classificagao da
informag&o quanto | O Software tem que recusar o acesso de
g5 | @0 graude sigilo e | ysyarios a documentos que possuam grau de| O
restricdo de sigilo superior a sua credencial de seguranga.
acesso a informacao
sensivel
Classificacdo da O Software tem que garantir que documentos
informac&o quanto | Sem atribuicdo de grau de sigilo ou
ao grau de sigilo e | identificacdo de outras restrigdes de acesso, o
286. restrigio de provenientes de fontes externas ao Software,
acesso a informagao | estejam sujeitos as
sensivel politicas de controle de acesso e de sigilo.
Classificagao da
informac&o quanto | O Software tem que ser capaz de manter a
ao grau de sigilo e | Mmarcacdo de restricdo de acesso original o
287. restrigio de durante a importagédo de documentos a partir
acesso a informagéo de fontes externas ao Software.
sensivel
Classificagdo da E altamente desejavel que o Software garanta
informac&o quanto | 9ue ndo haja ambiguidade na associagao entre
ao grau de sigilo e | @ marcagoes de grau de sigilo e outros AD
288. restrigio de atributos de seguranga (permissdes) do
acesso a informagéo | documento
sensivel importado.
Classificacdo da O S.oftware tfem que permitir que um dos itens
informacao quanto abal?(o seja selecionado  durante a
ao grau de sigilo e configuragao:
restrigdo de .- -
hcesso & informacao * graus dg S’Igl|0 e rgstrlgoes de acesso a
289. sensivel serem atribuidos a tipos de unidade de| O
arquivamento, podendo ser para tipos de
documentos e tipos de processos/dossiés;
» tipos de unidade de arquivamento, podendo
ser para tipos de documentos e tipos de
processos/dossiés sem grau de sigilo ou
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outras restrigdes de acesso.
Classificacdo da Em ~ caso de erro  ou reavaliacdo, o
informagao quanto administrador autorlquo tem que ser capaz de
ao grau de sigilo e alterar o grau de sigilo ou outra restr_lg,aq de
restricio de acesso de todos os documentos arquivisticos
acesso a informacao de . um
290 sensivel prqcesso/dosge ou de uma classe, numa o
: Unica operagao.
A informacdo quanto a desclassificacao,
reclassificagdo, reducado do prazo de sigilo ou
alteracdo de restricido de acesso devera ser
registrada conforme legislagdo em vigor.
Classificacdo da O Spftware tem que permitir. que somente
informagcao quanto admlnlstradores_ autorlzaNdos sejam capazes de
a0 grau de sigilo e realizar as seguintes agoes:
291. acesrsecftén?r?fgrcrj:agéo * remover ou revogar os atributos de o
sensivel seguranca dos documentos;
» criar, alterar, remover ou revogar as
credenciais de seguranca dos usuarios.
Classificacdo da O Sqftware _tem que permitir sqment§ ao
informagao quanto usuario gytorl~zado, me~d|ante conflrmgggo, a
ao grau de sigilo e desclas~3|f|ca(;ao, reQu~gao do grau de sigilo ou
restricio de alteracdo de restricdo de acesso de um
292 Acesso a informagao documento. O
sensivel . ~ . .
A informacdo quanto a desclassificacao,
reclassificagao, reducédo do prazo de sigilo ou
alteracdo de restricdo de acesso devera ser
registrada conforme legislagdo em vigor.
Classificagao da ,
informac&o quanto | E altamente desejavel que o Software _pgrmita
093, | 30 grau de sigiloe | O armazenamento dos documentos sigilosos AD
: restricdo de em meios fisicos ou logicos distintos dos
acesso a informagao | documentos ndo sigilosos.
sensivel
Classificagao da O Software tem que ir~npedir gue um
informacao quanto dchmento com classificacdo de sigilo seja
ao grau de sigilo e eliminado.
294. restricdo de . C s o
hcesso 4 informagao Os documentos com.classﬁlcagao de sigilo tém
sensivel que se tqrnar osjenswos antes de receberem a
destinacdo prevista.
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Classificagao da
informag&o quanto O Software tem que implementar metadados
ao grau de sigiloe | NOS niveis de processo/dossié ou documento 0
295. restrigio de para controlar o acesso a informacdo com
acesso a informagéo restricdo de acesso.
sensivel
Assinatura Digital e O Software tem que estar em co_nformidade
Eletrénica com as normas do ICP-Brasil e seja capaz de AD
296. garantir a origem e a integridade dos
documentos com assinatura digital.
Assinatura Digital e E altamente desejavel que o software_possua
297. Eletrénica componente para execugao de assinaturas O
digitais através do browser.
. - O Software tem que ser capaz de verificar a
208. Ass'EZ:gn?ég'tal ® | validade da assinatura digital no momento da| O
captura do documento.
Assinatura Digital e | O Software deve possuir suporte a dispositivos 0
299. Eletrdnica criptograficos (tokens e smartcards).
. - O Software tem que ser capaz de assinar
300. ASS'T;:E{:; n[i)(;gltale digitalmente documentos individualmente ou| AD
em lote.
Assinatura Digital e | O Software tem que permitir a assinatura| )
301. Eletrénica digital por mais de um autor.
Assinatura Digital e E altamente desejavel que o Software _seja
Eletrénica capaz de receber atualizagbes tecnoldgicas AD
302. quanto a plataforma criptografica de assinatura
digital.
Assinatura Digital e E altamente d.e.sejével que o Soft\{vare sgja
303. Eletrénica capaz de permitir que o usuario rejeite pedido| AD
de assinatura digital de um documento.
Assinatura Digital e E altamente desejavel que o Software tenha a
Eletrénica capacidade de gerar uma “hash” nos
documentos assinados digitalmente contendo AD
304. no minimo: CPF e identificacdo do autor, data
e hora da assinatura, QR Code e endereco
eletrénico para validacao da assinatura digital.
Assinatura Digital e 0] Software deye' possibilitar a ger.agéo de
Eletrénica assinatura eletrébnica, sem a necessidade de AD
305. instalagdo de nenhum pluggin, applet ou
aplicativo no computador do usuario.
Assinatura Digital e @) Soft.ware tem que ser capaz Qe assinar
306. Eletrénica eletronicamente documentos individualmente | AD
ou em lote.
Assinatura Digital e E altamente d.e.sejével que o Soft\{vare sgja
307. Eletrénica capaz de permitir que o usuario rejeite pedido| AD
de assinatura eletrbnica de um documento.
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Assinatura Digital e E alta_mente desejavel que o Software tenha a
Eletrénica capacidade de gerar uma “hash” nos
documentos assinados digitalmente contendo AD

308. no minimo: CPF e identificacdao do autor, data
e hora da assinatura, QR Code e endereco
eletrénico para validagao da assinatura digital.

O Software tem que ser capaz de garantir a
autoria de um documento que tenha sido
Assinatura Digital e | autenticado por meio da identificacdo do autor o

309. Eletrénica apo6s confirmagao de senha, nos documentos
produzidos
e mantidos dentro do Software.

Assinatura Digital e O Software tem que registrar a ident!ficagéo do
Eletroni autor como metadado de autenticacdo do o

310. etronica documento apés verificagdo da senha do
usuario.

Assinatura Digital e E altamente desejavel que o Softwa_rg fagza uso
Eletrénica de checksum para apoiar a verificacdo da AD

311. integridade do documento que foi autenticado
apo6s confirmacgao de senha.

Seguranca e controle 0] S_oftware ter_n que exigir que o us_uério esteja

312. de acesso devidamente identificado e autenticado antes| O
de iniciar qualquer operagao.

O Software tem que permitir o cadastro de
Seguranca e controle Pesspgas Fisicas e Juridicas por

313. de acesso administradores autorizados, que poderdo| O
assumir os papéis de usuarios, responsaveis,
autores e etc no Software.

L O Software tem que exigir que o usuario esteja
Segurancga e controle | i S

314. de acesso vinculado a uma Pessoa (fisica ou juridica) na| O
base de dados;

O Software tem que garantir que os valores
Seguranga e controle | dos atributos de seguranga e controle de o

315. de acesso acesso, associados ao usuario, estejam dentro

de conjuntos de valores validos.
E altamente desejavel o Software sé permita
Sequranca e controle | 9U€ @8 credenciais de autenticacdo sé devem
316. 9 q ¢ ser alteradas pelo usuario proprietario ou pelo| AD
€ acesso administrador, em conformidade com a politica
de segurancga da Contratante.
Permitir acesso as fungbes do software
N somente a usuarios autorizados e sob controle
Seguranga e controle | . o ~ ) :

317. de acesso rigoroso da admlnlst.ra.gao do sistema, a fim de 0]
proteger a autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais.

Seguranca e controle | O Software ndo pode permitir que o usuario 0

318. de acesso acesse 0 sistema com as mesmas credenciais
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simultaneamente, em dois locais de acesso.

319.

Seguranca e controle
de acesso

O Software deve bloquear acesso ao sistema
apos 03 (trés) tentativas com autenticacdo
malsucedida.

320.

Seguranga e controle
de acesso

Se o usuario solicitar 0 acesso ou pesquisa de
um documento arquivistico, volume ou
processo/dossié especifico a que nao tenha
direito de acesso, é altamente desejavel que o
Software forneca uma das seguintes respostas
(estabelecidas durante a configuragao):

* mostrar o titulo e os metadados do
documento; ou

* demonstrar a existéncia do processo/dossié
ou documento, mas nao o respectivo titulo
nem outro metadado; ou

* ndo mostrar qualquer informacdo do
documento, nem indicar a sua existéncia.

AD

321.

Seguranca e controle
de acesso

Somente administradores autorizados tém que
ser capazes de criar, alterar, remover ou
revogar permissdes associadas a papéis de
usuarios, grupos de usuarios ou usuarios
individuais.

322.

Segurancga e controle
de acesso

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

AD

323.

Seguranca e controle
de acesso

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

AD

324.

Seguranca e controle
de acesso

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

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

AD
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325.

Seguranca e controle
de acesso

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

* a identidade do usuario e sua participacao
em grupos: responsavel ou membro;

* 0s atributos de seguranga, associados ao
documento arquivistico digital, as classes e/ou
aos processos/dossiés.

326.

Seguranca e controle
de acesso

O acesso a documentos, a processos/dossiés
ou classes, tem que ser concedido se a
permissdo requerida para a operacao estiver
associada a pelo menos um dos grupos aos
quais pertenca o]
usuario.

327.

Seguranca e controle
de acesso

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

328.

Seguranca e controle
de acesso

O Software tem que usar o0s seguintes
atributos do usuario ao implementar a politica
de controle de acesso aos documentos digitais
por papéis de usuarios:

* identificagdo do usuario;
* papéis associados ao usuario;
* grupos associados ao usuario.

329.

Seguranga e controle
de acesso

O Software tem que usar o0s seguintes
atributos dos documentos digitais ao
implementar a politica de controle de acesso
por papéis:

« identificagdo do documento digital;

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

330.

Seguranga e controle
de acesso

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

331.

Seguranca e controle
de acesso

O usuario pode possuir mais de um papel do
usuario;

332.

Segurancga e controle
de acesso

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

Segurancga e controle

333.

de acesso

Os administradores autorizados tém que ser
capazes de definir periodos de bloqueio de

@)
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acesso ao software de um determinado
usuario.

334.

Seguranca e controle
de acesso

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

AD

335.

Seguranca e controle
de acesso

O Software deve atribuir ao usuario todas as
permissbes dos papeis aos quais esta
vinculado.

336.

Seguranga e controle
de acesso

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

337.

Trilhas de auditoria

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

+ todas as acgdes efetuadas em
processos/dossiés;

* todas as acdes efetuadas em documentos;

* todos os acessos e tentativas de acesso
malsucedidas;

* todas as agdes administrativas sobre os
atributos de segurancga;

» todas as acbes administrativas sobre dados
de usuarios (cadastro, ativagido, bloqueio,
atualizacdo de dados e permissdes, troca de
senha etc.);

. todos as acdes efetuadas de
parametrizacdes e configuragdes do Software;

338.

Trilhas de auditoria

O Software tem que registrar, em cada evento
auditado, informacdes sobre a identidade do
usuario, desde que essa identificacao esteja
de acordo com a politica de privacidade da
Contratante e a legislac&o vigente.

339.

Trilhas de auditoria

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

AD

340.

Trilhas de auditoria

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

341.

Trilhas de auditoria

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

AD
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Para facilitar a visualizacdo do relatério, os
resultados podem ser apresentados de modo
ordenado, mas essa ordenacido ndo pode
alterar os dados incluidos na trilha.
O Software tem que ser capaz de impedir

oo ~ . o O
qualquer modificacdo na trilha de auditoria.
Somente administradores autorizados tém que
ser capazes de exportar as trilhas de auditoria
343. | Trilhas de auditoria | sem afetar a trilha armazenada, ou transferir| O
as trilhas de auditoria de um suporte de
armazenamento para outro.
E altamente desejavel que o Software seja
capaz de aplicar um conjunto de regras na
344 | Trilhas de auditoria | monitoracéo de eventos auditados e, com base| AD
nelas, indicar a possivel violagdo da
segurancga.
E altamente desejavel que o Software garanta
pelo menos as seguintes regras para
monitoracdo dos eventos auditados:

342. | Trilhas de auditoria

* acumulacdo de um numero predeterminado
de tentativas consecutivas de log in com erro
345. | Trilhas de auditoria | (autenticagéo malsucedida), conforme| AD
especificado pela politica de seguranga;

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

* log in do usuario fora do horario autorizado,
apos logoff no periodo normal.

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

346. | Trilhas de auditoria O
+ documento arquivistico, unidade de
arquivamento ou classe;

* usuario;

* tipo de acdo ou operacéo.

Somente administradores autorizados tém que
347. | Trilhas de auditoria | ser capazes de configurar o conjunto de| O
eventos auditaveis e seus atributos.

Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir
348. | Aplicativo Assinador | todas as mensagens e tela do aplicativo em| O
idioma portugués Brasil;

Aplicativo Assinador | Estar integrado aos demais modulos do o
349. Software;
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350.

Aplicativo Assinador

Ser compativel com os sistemas operacionais
iOS e Android;

351.

Aplicativo Assinador

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

AD

352.

Aplicativo Assinador

Possuir funcionalidade para assinar
documentos eletrbnicos com  assinatura
eletrénica;

353.

Aplicativo Assinador

Possuir funcionalidade para rejeitar solicitacao
de assinatura digital e eletronica;

354.

Portal de Servicos

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

355.

Portal de Servicos

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

356.

Portal de Servicos

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

Apods a autorizagao, o cidadao podera acessar
o portal de servicos através de chave de
acesso (login e senha) ou certificado digital.

357.

Portal de Servigos

O Software tem que permitir que o cidadao,
apos validacdo do cadastro tenha permissao
para acessar as seguintes opg¢oes:

* abrir um processo eletronico;

* consultar a lista de seus processos;

. assinar  eletronicamente documentos
encaminhados para sua assinatura;

« confirmar autenticidade de documentos
assinados;

358.

Portal de Servicos

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

359.

Portal de Servicos

O Software tem que ser capaz de permitir que
0 cidadao interaja novamente no processo
eletrbnico, complementado informagdes ou
anexando documentos, por solicitacdo se um
servidor da Contratante.

360.

Portal de Servigos

E altamente desejavel que o Software permita
que os processos eletrénicos apresentados em
uma lista de resultados sejam selecionados e,
em seguida, abertos por meio de um clique ou

AD
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toque de tela ou acionamento de tecla.

361.

Portal de Servicos

E altamente desejavel que o Software permita
a visualizagcdo do trdmite de um processo no
formato de “linha do tempo”, contendo a
atividade, acdo, data e quem realizou a
operacéo e o tempo gasto para a realizagcédo do
tramite.

AD

362.

Portal de Servicos

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

AD

363.

Aplicativo Cidadao

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

364.

Aplicativo Cidadao

Estar integrado aos demais mddulos do
Software;

365.

Aplicativo Cidadao

Ser compativel com os sistemas operacionais
iOS e Android;

366.

Aplicativo Cidadao

O Aplicativo que permitir que o cidadao, apoés
validacdo do cadastro tenha permissao para
acessar as seguintes opgoes:

* abrir um processo eletronico;

* consultar a lista de seus processos;

. assinar eletronicamente documentos
encaminhados para sua assinatura;

« confirmar autenticidade de documentos
assinados;

367.

Aplicativo Cidadao

O Aplicativo tem que ser capaz de permitir que
0 cidadao interaja novamente no processo
eletrbnico, complementado informagbes ou
anexando documentos, por solicitagdo se um
servidor da Contratante.

368.

Aplicativo Cidadao

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

AD

369.

Aplicativo Cidadao

E altamente desejavel que o Aplicativo permita
a visualizagcdo do trémite de um processo no
formato de ‘linha do tempo”, contendo a
atividade, acgdo, data e quem realizou a
operacéo e o tempo gasto para a realizagdo do
trAmite.

AD

370.

Aplicativo Cidadao

E altamente desejavel que o Aplicativo permita
a visualizacdo do diagrama BPMN em cada
registro do trdmite de um processo eletrénico.

AD
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ANEXO 2

TERMO DE CREDENCIAMENTO (MODELO)
PREGAO PRESENCIAL N°

Através deste termo de credenciamento a empresa
constitui como representante o Sr.(a)
, portador(a) do documento de identidade n°

e inscrito(a) no CPF sob o n© , para participar
da licitagcao acima referenciada, outorgando plenos poderes para pronunciar
em seu nome, formular proposta comercial, assinar documentos, requerer
vista de documentos e propostas, interpor recurso e praticar todos os atos
inerentes ao cer

tame.

Colatina, de de 2022.

Nome do representante legal da empresa

CNPJ no

Obs.: No momento do credenciamento devera ser apresentado o estatuto, o
contrato social ou documento equiavalente comprovando que o outorgante
tem poderes para conceder a representacao da empresa.

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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ANEXO 3
DECLARACI'-'\O DE MICROEMPRESA E EMPRESA DE PEQUENO PORTE
(MODELO)°
PREGAO PRESENCIAL N°
A empresa , inscrita no. CNPJ sob o n°

, por intermédio de seu representante legal Sr.(a)
, portador(a) do documento de identidade n©

, inscrito(a) no CPF sob o n° , declara
sob as penas da Lei, que cumpre os requisitos legais para qualificacao como
Microempresa (ME) ou Empresa de Pequeno Porte (EPP), conforme art. 3°
da Lei Complementar n°® 123/2006 e que ‘ndo esta sujeita a quaisquer dos
impedimentos do § 4° do referido artigo:

(Observagao: em caso afirmativo assinalar a ressalva abaixo)

Declaramos possuir <restricao. fiscal no(s) documento(s) de habilitacao e
pretendemos utilizar o prazo previsto no art. 43, § 1° da Lei Complementar
n°® 123/2006 para a regularizacdo, estando ciente que, do contrario, havera
decadéncia do direito a contratacdo, como também sujeicdo as sancdes
previstas no art. 81 da Lei n® 8.666/1993.

Colatina , de de 2022.

Nome do representante legal da empresa:

CNPJ no
Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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ANEXO 4

DECLARAGAO DE ATENDIMENTO DAS EXIGENCIAS
HABILITATORIAS(MODELO)

PREGAO PRESENCIAL N°

Declaro que a empresa , inscrita no CNPJ.sob o n©
, cumpre plenamente os requisitos de
habilitagdo definidos no edital de licitagao acima referenciado; conforme o
teor do art. 49, VII da Lei n® 10.520/2002, sob pena de responsabilizacao
nos termos da lei.

Colatina, de de 2022.

Nome do representante legal da empresa

Empresa:

CNPJ no

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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ANEXO 5

DECLARACAO DE ATENDIMENTO DO ARTT. 7°, INCISO XXXIII
DA CONSTITUICAO FEDERAL (MODELO)
PREGAO PRESENCIAL N°

, inscrito . no  CNPJ n©
, por intermédio de seu representante legal

o(a) Sr(a) ,portador (a) da Carteira
de Identidade no e do CPF
no , DECLARA, para fins do disposto no

inciso V do art. 27 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, acrescido
pela Lei n° 9.854, de 27 de outubro de 1999, que nao emprega menor
de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e nao
emprega menor de dezesseis anos.

Ressalva: emprega menor, a partir de quatorze anos, na condicao de
aprendiz ( ).

Colatina/ES, de de 2022.

Nome do representante legal da empresa

Empresa:
CNPJ no

Razao Social:CNPJ:
Endereco: Telefone/Fax:e-mail:

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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ANEXO 6
PROPOSTA DE PRECO (MODELO)

PREGAO PRESENCIAL N°

SuUB ~ PRECO PRECO
ITEM | SERVICO ITEM DESCRICAO UNIDADE QTDE UNITARIO TOTAL
1,1 | Portal Oficial do Legislativo
Implantagéo do .
1.1.1 Portal Unidade 01 R$ R$
Treinamento do
1.1.2 Portal Turma 01 R$ R$
Licenca, Suporte e .
1.1.3 Hospedagem Més 12 R$ R$
1.2 Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder
) Legislativo
Implantagéo do ¢
1.2.1 Software Unidade 01 R$ R$
Treinamento do
1.2.2 Software Turma 02 R$ R$
1.2.3 '\P"°de'agem de | processo 10 RS RS
rocessos
0 Emissao de
T 1.2.4 | Certificados Digitais | Certificado 20 R$ R$
= A3
8 2 Emisséo de
> = 1.2.5 | Certificados Digitais | Certificado 20 R$ R$
-
D 1T} A1
L = Licenca, Suporte e .
l— )
5 é 1.2.6 Hospedagem Més 12 R$ R$
- ﬁ 1.2.7 | Operacgéao Assistida Més 12 R$ R$
L 1.3 | Aplicativo Mébile
- Aplicativo ~ Mobile .
1.3.1 (10S /. Android) Unidade 01 R$ R$
1.4 | Compilacao de Atos Normativos
Compilagao dos
Atos Normativos
14,1 | (resolucdes, | Atos/Ano | 200 RS RS
emenda a Lei
organica, decretos
legislativos, etc.)
1.5 | Gestao Documental
Elaboracgéo de
1.5.1 | Instrumentos Unidade 01 R$ R$
Arquivisticos
Organizagao do .
1.5.2 Acervo Acumulado Caixa 650 R$ R$
Digitalizagao e L
1.5.3 Indexacao de Pagina 100.000 R$ R$

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br

CEP: 29.700-920
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| | Documentos |

TOTAL GERAL R$

MODALIDADE DE GARANTIA: (indicar uma modalidade das constantes
no art. 56 da Lei n® 8.666/1993).

VALIDADE DA PROPOSTA: 60 (sessenta) dias a contar da data de
abertura do procedimento licitatério.

Estdo incluidos nos precos propostos todas as despesas e custos, como
transporte, tributos de qualquer natureza e todas as despesas diretas ou
indiretas relacionadas com o objeto da licitacao.

Colatina/ES, de de 2022.

Nome do representante legal da empresa

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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ANEXO 7
APRESENTACAO DE INDICES CONTABEIS (MODELO).
PREGAO PRESENCIAL N ©
Razao Social:
CNPJ:
Endereco:
Telefone/Fax:
e-mail:

A apresentacao de indices contabeis deverd estar assinada por profissional
contabil devidamente registrado no conselho regional de contabilidade.

1) INDICE DE LIQUIDEZ GERAL

ILG = Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante =

2) INDICE DE LIQUIDEZ CORRENTE

LC =_Ativo Circulante
Passivo Circulante

Colatina/ES,___de de 2022.

Nome do representante legal da empresa

Nome do profissional contabil - n® do CRC

Equiavalente ao Exigivel a Longo Prazo - ELP (art. 180 da Lei Federal n° 6.404/76, com a redagdo dada=
pela Lei Federal n® 11.941/2009)
Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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ANEXO 8

DECLARAGCAO DE FATOS IMPEDITIVOS (MODELO)
PREGAO PRESENCIAL N°

(Empresa) ,CNPJ no. ,Situada
, declara, sob as penas da
Lei, que inexiste fato impeditivo a sua habilitacdao no presente certame, ciente da
obrigatoriedade de declarar fatos supervenientes.

, de de 2022.

(representante legal).

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
3



mailto:pregao@camaracolatina.es.gov.br

Camara Municipal de Colatina
Paldcio Justiniano de Mello e Silva Netto
Estado do Espirito Santo

ANEXO 9
DECLARACAO DE SOCIOS (MODELO)
PREGAO PRESENCIAL N° 2

Declaramos, sob as penas da lei e para fins de contratacdo com a Camara
Municipal de Colatina do Estado do Espirito Santo, pelo Pregdo Presencialn.© ,
que o(s) integrantes(s) do quadro societario da empresa

, CNPJ n.o , hao
é(sao) servidor(es) publico(s) da ativa, ou empregado(s) de empresa publica ou
de sociedade de economia mista do Estado do Espirito Santo.

, de de 2022.

Assinatura do(s) Sécio(s)

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920

E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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ANEXO 10

MINUTA DE CONTRATO N°XXX/2022

CONTRATO FIRMADO ENTRE A CAMARA
MUNICIPAL DE COLATINA E A EMPRESA

A CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA, érgdo publico municipal com personalidade
judiciaria, inscrita no CNPJ sob o n°. 27.314.251/0001-05, com sede na Rua Professor
Arnaldo de Vasconcelos Costa, n°. 32, Centro, Colatina-ES, neste ato representado por
seu Presidente, Vereador Jolimar Barbosa da silva, brasileiro, casado, portador da
Carteira de Identidade n©°. 1480200 e do CPF n©. 083.393.087-77, residente e
domiciliado na Rodovia Armando Martinelli, Boapaba, Colatina/ES, CEP. 29.700-050,
Colatina/ES, doravante denominada CONTRATANTE e de outro Ilado a
XXXXXXXXXXXXXXXX, com sede na XXXXXXXX, n°. XXX, Bairro XXX, cidade de XXXXX,
CEP.: XXXXX, inscrito no CNPJ sob o n.0 XXXXXX, neste ato representada pela Sra.
XXXXX, brasileiro(a), residente e domiciliada Rua XXXXXXXxX, N xxX, bairro Xxxxx,
cidade de xxxx, CEP: xxxx, portador identidade n°. xxxxxxxxxXx € CPF nO XXXXXXXX -
doravante denominada CONTRATADA, resolvem na forma da proposta apresentada
firmar o presente contrato decorrente do Processo Administrativo N© xxxx/2022, sob a
forma de EXECUCAO INDIRETA, sob o regime de empreitada por PRECO UNITARIO, nos termos
do Procedimento Licitatorio — PREGAO PRESENCIAL n°. XXX/2022, tudo de acordo com a Lei
Federal n° 10.520/2002 e aplicagdo subsidiaria da Lei 8.666/1993, que se regera mediante as
clausulas e condigdes que subseguem.

CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO E DAS ESPECIFICACOES DOS SERVICOS

1.1 Contratagdo de empresa especializada para prestacdo de servigos em tecnologia
da informacdo, através da implantagdo, treinamento, licenca de uso, operagao
assistida, suporte e hospedagem mensal de uma solucdo Web, pelo periodo de
12(doze) meses, mediante execucdao das atividades e demais caracteristicas e
especificacoes técnicas contidas no Anexo Unico deste contrato.

CLAUSULA SEGUNDA - DOS PROFISSIONAIS E EQUIPAMENTOS
2.1 O objeto deste contrato esta distribuido conforme a tabela e detalhamento a seguir:

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920 1
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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Item Descrigcao Unidade | Quantidade
1. | PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO
Implantacao: Implantagdo do portal de acordo com 01
1.1 |os requisitos estabelecidos neste Termo de | Unidade (Um)
Referéncia.
12 Treinamento: Treinamento na operagdo do portal, Turma 01
' com turmas de até 10 (dez) servidores. (Um)
Licenga de Uso, Suporte e Hospedagem: Locacgéo 12
1.3 | de licenga de uso, suporte e hospedagem mensal do Més (Doze)
portal.
2 SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO
" | PODER LEGISLATIVO
Implantacao: Implantacdo do software de acordo 01
2.1 | com os requisitos estabelecidos neste Termo de | Unidade (Um)
Referéncia.
29 Treinamento: Treinamento na operacédo do software, Turma 02
' com turmas de até 10 (dez) servidores. (Duas)
Modelagem de Processos: Mapeamento e .
. ~ ~ Tipo de 10
2.3 | configuragdo de processos de acordo com a notagao Processo (Dez)
BPMN 2.0.
Emissao de Certificados Digitais: Emissao de | Certificad 20
2.4 | certificados digitais — e-CPF, A3, com validade de 03 o (Vinte)
(trés) anos. Digital
Emissdo de Certificados Digitais: Emissao de | Certificad 20
2.5 | certificados digitais — e-CPF, A1, com validade de 01 o (Vinte)
(um) ano. Digital
Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem do 12
2.6 | Software: Locagdo de licenga de uso, suporte e Més (Doze)
hospedagem mensal do software.
57 Operacao Assistida: Operacdo assistida para Ma 12
. A és
operagéo do software. (Doze)
3. | APLICATIVO MOBILE
31 Apllcativo qu:lt_e (IOS e Android): Aplicativo da Unidade 01
Produgéo Legislativa. (Um)

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES

E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br

CEP: 29.700-920

TELEFAX: (27) 3722-3444
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4. | COMPILAGAO DE ATOS NORMATIVOS

Compilacdo de Atos Normativos: (Compilacdo dos
4.1 | Atos Normativos (resolugbes, emenda a Lei orgéanica,
decretos legislativos, etc.).

Atos / 12
Ano (Doze)

5. | GESTAO DOCUMENTAL

Elaboracdo de Instrumentos  Arquivisticos:

5.1 | Elaboragdo do Plano de Classificagdo e da Tabela de | Unidade (Sr1n)
Temporalidade de Documentos.
650
59 Organizag¢ao: Organizagdo do Acervo Documental Caixa (Seiscentos
acumulado. e
cinquenta)
Digitalizacdo e Indexacdo de Documentos: 100.000
5.3 | Digitalizacdo e Indexacdo de Documentos sob | Pagina (Cerﬁ mil)

demanda.

CLAUSULA TERCEIRA - DO PRECO

4.1. O preco global para execucdo do contrato é de R$ XXX.XXX,00
(XOOXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX) conforme proposta comercial apresentada pela
contratada.

Detalhamento dos precgos, prazos de execucdo e cronograma de pagamentos por medicdo e
entrega:

Cronograma
| Apos
Item Descrigao Unidade Quant. Valor Unit. Valor Total ordem de
servicos
1. PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO
Implantagdo: Implantagdo do
portal de acordo com os requisitos . 01 N
1.1 estabelecidos neste Termo de Unidade (Um) 01 més
Referéncia.

Treinamento: Treinamento na 01
1.2 operagdo do portal, com turmas Turma (Um) 01 més
de até 10 (dez) servidores.

Licenca de Uso, Suporte e
Hospedagem: Locagéo de R 12

1.3 . Més 12 meses
licenca de uso, suporte e (Doze)
hospedagem mensal do portal.
Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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2, SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER LEGISLATIVO
Implantagdo: Implantagdo do
21 soﬁqure de acordq com o0s Unidade 01 01 més
requisitos  estabelecidos neste (Um)
Termo de Referéncia.
Treinamento: Treinamento na 02
2.2 operagéo do software, com turmas Turma (Duas) 01 més
de até 10 (dez) servidores.
Modelagem de  Processos:
23 Mapeamento e configuragdo de Tipo de 10 02 meses
processos de acordo com a | Processo (Dez)
notacdo BPMN 2.0.
Emissao de Certificados
24 Digitais: Emissédo de certificados | Certificado 20 01 més
’ digitais — e-CPF, A3, com validade Digital (Vinte)
de 03 (trés) anos.
Emisséao de Certificados
25 Digitais: Emissédo de certificados | Certificado 20 01 més
) digitais — e-CPF, A1, com validade Digital (Vinte)
de 01 (um) ano.
Licenca de Uso, Suporte e
Hospedagem do  Software: 12
2.6 Locacédo de licenca de uso, Més 12 meses
(Doze)
suporte e hospedagem mensal do
software.
Operagdo Assistida: Operagdo 12
2.7 assistida para operacdo do Més 12 meses
(Doze)
software.
3. APLICATIVO MOBILE
Aplicativo  Mobile (I0S e 01
3.1 Android): Aplicativo da Produgéo Unidade (Um) 02 meses
Legislativa.
4, COMPILAGAO DE ATOS NORMATIVOS
Compilagao de Atos
Normativos: (Compilagdo dos Atos 12
4.1 Normativos (resolugées, emenda a Lei Atos / Ano (Doze) 12 meses
orgdnica, decretos legislativos, etc.).
5. GESTAO DOCUMENTAL
Elaboracdo de Instrumentos
Arquivisticos: Elaboracdo do 01
5.1 Plano de Classificacdo e da Unidade (Um) 02 meses
Tabela de Temporalidade de
Documentos.

CEP: 29.700-920
TELEFAX: (27) 3722-3444
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650
52 Organizagao: Organizagdo do Caixa (Seiscentos 06 meses
Acervo Documental acumulado. €
cinquenta)
Digitalizagdo e Indexacdo de
5.3 Documentos: Digitalizagdo e Pagina 100.000 12 meses
) Indexagdo de Documentos sob 9 (Cem mil)
demanda.

CLAUSULA QUINTA- FORMA DE PAGAMENTO

5.1 - O pagamento sera efetuado, mediante a apresentacdo de nota fiscal, por meio
de ordem bancaria, creditada na conta corrente da CONTRATADA, até o 5° (quinto)
dia util subsequente a realizacdo dos servigos, contados da data de aceitacdo e
atesto dos servicos realizados pelo fiscal do Contrato.

5.2 - Ocorrendo erros na apresentacao dos documentos fiscais, os mesmos serao
devolvidos a CONTRATADA para correcao, ficando estabelecido que o prazo para
pagamento sera contado a partir da data de apresentacdao da nova fatura, devidamente
corrigida.

5.3 - A Camara Municipal de Colatina podera deduzir dos pagamentos importancias que
a qualquer titulo lhe forem devidas pela CONTRATADA, em decorréncia de
inadimplemento contratual.

5.4 - E expressamente vedado & CONTRATADA cobranca ou o desconto de duplicatas
através da rede bancaria ou de terceiros.

CLAUSULA SEXTA - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

6.1- As despesas decorrentes da execucdo deste contrato correrdao a conta dos
seguintes créditos orgcamentarios:

01 - CAMARA MUNICIPAL - 0101.0101.031.00292.001 - MANUTENCAO DA
CAMARA MUNICIPAL E SUAS ATIVIDADES - 33.90.40.00000 - OUTROS
SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA.

CLAUSULA SETIMA - DO PRAZO DE INICIO E DA DURAGCAO DO CONTRATO

7.1 - A execucdo do servico terd inicio a partir da assinatura da autorizagao de
servi;os, pelo periodo de 12(doze) meses, podendo ser prorrogado, de
acordo com a Lei.

CLAUSULA OITAVA - PENALIDADE E SANCOES

8.1 - Na hipotese de descumprimento, por parte da CONTRATADA, de quaisquer das
Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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obrigacoes definidas neste instrumento ou em outro documento que o complemente e
nas propostas apresentadas serdao aplicadas as seguintes penalidades sangoes
alternadas ou acumulativas:

a) Multa pelo atraso no prazo de entrega calculada pela formula:

M=0,005xCxD

Onde:

M = Valor da Multa

C = Valor da Obrigacao

D = Numero de dias em atraso

b) Para os efeitos do art. 87 da Lei n°. 8.666/93, fica estabelecida a multa cominatodria
de 02% (dois por cento) sob o valor da fatura mensal apresentada, a ser aplicada em
caso de infringéncia de qualquer das cldusulas contratuais celebradas previstas na
proposta apresentada;

c) Suspensao do direito de licitar pelo periodo de 24 (vinte e quatro) meses, em caso
de rescisao contratual por descumprimento do avengado;

CLAUSULA NONA - DA RESCISAO

9.1 - A inexecugcao total ou parcial do contrato enseja a sua rescisao, com as
consequéncias contratuais e as previstas em lei, bem como a aplicagdo das multas e
penalidades previstas neste instrumento.

9.2 - Constituem motivo para rescisao do contrato:

I - 0 ndo cumprimento de clausulas contratuais ou prazos;

II - o cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacdes ou prazos;

III - o atraso injustificado na prestacao dos servigos;

IV - a paralisagdo do servico sem justa causa e prévia comunicacdo a Administracao;

V - a subcontratagao total ou parcial do seu objeto, a associacdao do contratado com
outrem, a cessdao ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusdo, cisdo ou

incorporagao.

VI - o desatendimento das determinacbes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execugao, assim como as de seus superiores;

VII - o cometimento reiterado de faltas na sua execugao, anotadas na forma do § 1° do
art. 67 da Lei n°. 8.666/93.

VIII - a decretacdo de faléncia, ou a instauracao de insolvéncia civil;

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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X - a alteragao social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que,
a juizo da CONTRATANTE, prejudique a execucao do contrato;

XI - razdes de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a que esta subordinado
0 contratante e exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato;

XII - a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente comprovada,
impeditiva da execugao do contrato;

XIV - o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo decorrentes dos servicos ja prestados, salvo em caso de calamidade
publica, grave perturbacao da ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado o
direito de optar pela suspensao do cumprimento de suas obrigacdes até que seja
normalizada a situagao;

XV - A supressao, por parte da Administracao, dos servigos, acarretando modificagao
do valor inicial do contrato além do limite permitido no § 1° do art. 65 da Lei n°.
8.666/93.

9.2.1 - A decisao da autoridade competente, relativa a rescisdo do contrato, devera ser
precedida de justificativa fundada, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

9.3. - A rescisao do contrato podera ser:

I - determinada por ato unilateral e escrito da CONTRATANTE, nos casos enumerados
nos incisos I a XV do item 9.2;

II - amigavel, por acordo entre as partes e reduzida a termo no processo da licitacdo,
desde que haja conveniéncia para a administragao.

III - judicial, nos termos da legislacgao.

CLAUSULA DECIMA - DA RESPONSABILIDADE DAS PARTES

10.1 - Da responsabilidade da CONTRATANTE:

I - Efetuar a CONTRATADA o pagamento na forma prevista no edital e no contrato;

IT - Responsabilizar-se pela comunicacdao a CONTRATADA em tempo habil;

IIT - Comunicar a CONTRATADA, sempre que necessario, qualquer deficiéncia em

relacdo aos servicos prestados, através do diretor geral e/ou da Assessoria de
imprensa;

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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I- Manter durante toda a execugdo do contrato, todas as condicOes exigidas para
regularidade fiscal: certiddes negativas das Fazendas Publicas Federal, Estadual e
Municipal e com o INSS e FGTS;

IT - Assumir integral responsabilidade pela boa execucao e eficiéncia dos servicos que
efetuar, bem assim pelos danos decorrentes da realizacao dos ditos trabalhos;

IIT - Pagar todos os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execucdao deste instrumento, especialmente o FGTS e INSS, como
estabelece o art. 71 da Lei n°. 8.666/93, anexando a cada fatura apresentada a
CONTRATANTE, a comprovacao do efetivo recolhimento dos encargos correspondentes
a fatura do més anterior;

IV - Registrar as ocorréncias havidas durante a execucdao deste Contrato, de tudo
dando ciéncia a CONTRATANTE, respondendo integralmente por sua omissao;

V - Assumir inteira responsabilidade civil, administrativa e penal por quaisquer danos e
prejuizos materiais ou pessoais causados pela CONTRATADA, seus empregados, ou
prepostos a CONTRATANTE ou a TERCEIROS;

VI - Observar as prescricoes relativas as leis trabalhistas, previdenciarias, fiscais,
seguros e quaisquer outros ndo mencionados;

VII - Manter durante a vigéncia do contrato todas as condicdes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas nesta licitagao.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA- DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZAGAO

11.1 - A execucao deste contrato serd acompanhada pelo Diretor Geral e/ou fiscal do
contrato, nos termos do art. 67 da Lei n°. 8.666/93, que devera atestar a realizacao
dos servigos contratados, para cumprimento das normas estabelecidas nos artigos 62 e
63 da Lei n°. 4.320/2006.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DO FORO

12.1 - Fica eleito o foro da cidade de Colatina-ES, para dirimir quaisquer duvida
oriundas deste Contrato e que nao possam ser resolvidas por meios administrativos,
com renuncia a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

12.2 - E por estarem, assim, justos e acertados, assinam o presente instrumento, apds
lido e achado conforme.

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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Colatina-ES, de de 2022.

JOLIMAR BARBOSA DA SILVA
CAMARA MUNICIPAL DE COLATINA/ES
CONTRATANTE

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

CONTRATADA
Testemunhas:
10
CPF n°
20
CPF n°
Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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ANEXO UNICO
DESCRICAO DOS SERVICOS
1. Tabela e detalhamento dos servicos:
Item Descrigcao Unidade Quantidade
1. | PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO
11 Implantagao: Implantacdo do portal de acordo com os Unidade 01
' requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia. (Um)
12 Treinamento: Treinamento na operacdo do portal, com Turma 01
' turmas de até 10 (dez) servidores. (Um)
Licengca de Uso, Suporte e Hospedagem: Locacdo de R 12
1.3 | ; Més
licenga de uso, suporte e hospedagem mensal do portal. (Doze)
2 SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER
" | LEGISLATIVO
21 Implantagado: Implantacdo do software de acordo com os Unidade 01
' requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia. (Um)
20 Treinamento: Treinamento na operagado do software, com Turma 02
' turmas de até 10 (dez) servidores. (Duas)
23 Modelagem de Processos: Mapeamento e configuragéo [ Tipo de 10
' de processos de acordo com a notagdo BPMN 2.0. Processo (Dez)
Emissdo de Certificados Digitais: Emissdao de Certificado 20
2.4 | certificados digitais — e-CPF, A3, com validade de 03 (trés) - )
Digital (Vinte)
anos.
Emissdo de Certificados Digitais: Emissdao de Certificado 20
2.5 | certificados digitais — e-CPF, A1, com validade de 01 (um) Diai )
ano. igital (Vinte)
Licenga de Uso, Suporte e Hospedagem do Software: 12
2.6 | Locacgéo de licenga de uso, suporte e hospedagem mensal Més (Doze)
do software.
Operacao Assistida: Operacdo assistida para operagao do R 12
2.7 Més
software. (Doze)
3. | APLICATIVO MOBILE
Aplicativo Moébile (I0OS e Android): Aplicativo da , 01
3.1 Produgéo Legislativa. Unidade (Um)

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES
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4. | COMPILAGAO DE ATOS NORMATIVOS
Compilagdo de Atos Normativos: (Compilagdo dos Atos 12
4.1 | Normativos (resolugcbes, emenda a Lei organica, decretos | Atos / Ano
e (Doze)
legislativos, eftc.).
5. | GESTAO DOCUMENTAL
Elaboracao de Instrumentos Arquivisticos: Elaboracdo 01
5.1 | do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade | Unidade (Um)
de Documentos.
Organizagao: Organizacdo do Acervo Documental 650
5.2 ' Caixa (Seiscentos e
acumulado. ;
cinquenta)
53 Digitalizagcao e Indexag¢do de Documentos: Digitalizacao Pagina 100.000
' e Indexacao de Documentos sob demanda. 9 (Cem mil)
11 DO PORTAL OFICIAL DO PODER LEGISLATIVO

O Portal Oficial do Legislativo devera ser uma ferramenta que permita de forma integrada as
outras ferramentas Web constantes neste Termo de Referéncia, a publicacdo de informacdes
dindmicas das areas administrativa e legislativa, atendendo a todos os requisitos da legislagéo
vigente, no que se tange a transparéncia ativa e passiva, bem como aos 6rgaos de controle
externo (Tribunal de Contas e Ministério Publico), e ao seu principal cliente, o Cidadao.

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

Tabela de Requisitos Gerais

ID Assunto Requisito

167. Requisitos Gerais Integralmente desenvolvido em linguagem de programacéo WEB e
responsivo as diversas plataformas existentes;

168. Requisitos Gerais |Obedecer aos padrdoes 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;

169. Requisitos Gerais Devera utilizar Banco de Dados Relacional;

170. Requisitos Gerais | Possuir interface amigavel e intuitiva;

171. Requisitos Gerais Possuir todas as mensagens e tela dos modulos que compdem o

Portal exibidas em idioma portugués;

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES
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172.

Requisitos Gerais

Todos o0s modulos componentes devem permitir, sem
comprometer a integridade do portal, a sua adaptacdo as
necessidades da contratante, por meio de parametrizacbes e
customizacgoes;

173.

Requisitos Gerais

Utilizar o TCP/IP como protocolo padrdo de comunicagcao
interagindo as diversas camadas do sistema;

174.

Requisitos Gerais

Permitir que as estacdes de trabalho possam ser locais ou
remotas, conectadas a LAN ou a rede Wireless;

175.

Pagina Principal

O Portal Oficial do Legislativo devera ser totalmente dinamico,
todas as informagdes poderdo ser atualizadas a qualquer
momento pelo usuario responsavel;

176.

Pagina Principal

Todas as informacgbes disponiveis no Portal Oficial do Legislativo
devem estar em base de dados, possibilitando ao internauta
buscar qualquer um dos dados de forma dindmica;

177.

Pagina Principal

As informacdes devem estar coerentes e sincronizadas de forma
dindmica, com aquelas cadastradas na intranet do Portal;

178.

Pagina Principal

Na pagina principal do Portal Oficial do Legislativo, publicar as
noticias, no seguinte formato:

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

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

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

179.

Pagina Principal

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

180.

Pagina Principal

Possuir recurso para compartilhar recurso nas redes sociais
(facebook, instagram, twitter, whatsapp etc);

181.

Pagina Principal

Possuir recurso para imprimir e enviar noticia por e-mail;

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES CEP: 29.700-920
E-mail: pregao@camaracolatina.es.gov.br TELEFAX: (27) 3722-3444
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182. Pagina Principal Além das noticias, na pagina principal do Portal Oficial do
Legislativo, possuir fungdo para publicar as seguintes informacdes:
e Canais de Comunicacao;
e Corregedoria;
e (Camara e Comunidade;
e Escola do Legislativo;
e Estrutura Organizacional;
e Funcéo do Poder Legislativo;
e Histdria da Camara Municipal de Colatina;
e Localizacao;
o Titulos de Cidadao Colatinense;
¢ Orgaos da Camara Municipal de Colatina;

183. Pagina Principal Possuir funcdo para efetuar pesquisas rapidas referentes a:
Proposicbes em Tramitacao, Leis, Vereadores e Informacdes do
Plenario;

184. Pagina Principal Possuir fungdo para disponibilizar as principais leis em destaque
do municipio de Colatina;

185. Pagina Principal Possuir funcionalidade para disponibilizar banners contendo links
para servigos ou conteudo da Camara Municipal de Colatina;

186. Pagina Principal Possuir funcionalidade para disponibilizar o Diario do Legislativo;

187. Pagina Principal Possuir funcionalidade para publicar a Opinido dos Vereadores;

188. Pagina Principal Possuir funcionalidade para publicar a Agenda de Eventos;

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

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

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

e Endereco Completo;

e Telefone e e-mail;

e Horario de Atendimento ao Publico;

e Dias e Horarios das Sessdes Plenarias;

192. Intranet Todas as paginas da Intranet deverao ter ferramentas, integradas,
para insergéo, visualizagdo, configuragao, alteragdo e exclusao
dos itens cadastrados.

193. Intranet Possuir fungdo para inclusao, alteracdo, consulta e exclusdao de

Noticias;

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32 — Centro Colatina-ES
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194.

Intranet

Possuir funcdo para inclusado, alteracdo, consulta e
Agenda de Eventos;

exclusao de

195.

Intranet

Possuir funcdo para inclusao, alteracdo, consulta e
Agenda de Banners;

exclusdo de

196.

Intranet

Possuir funcdo para inclusao, alteracdo, consulta e
Agenda de Enquetes para o Portal da Intranet;

exclusdo de

197.

Intranet

Possuir funcédo para inclusado, alteracdo, consulta e
Galeria de Midias;

exclusao da

198.

Intranet

Possuir funcdo para inclusao, alteracdo, consulta e
Agenda de Banners;

exclusdo de

199.

Intranet

Possuir fungao Gerenciamento de Newsletter;

200.

Intranet

Possuir funcdo para inclusao, alteracdo, consulta e
Opiniao dos Vereadores;

exclusdo de

201.

Intranet

Possuir funcdo para inclusao, alteracdo, consulta e
Paginas Virtuais;

exclusdo de

202.

Intranet

Possuir funcédo para inclusado, alteracdo, consulta e
Video das Sessoes;

exclusao de

203.

Intranet

Possuir funcdo para inclusao, alteracdo, consulta e
Diarios do Legislativo;

exclusdo de

204.

Intranet

Possuir funcdo para inclusao, alteracdo, consulta e
Licitagdes;

exclusdo de

205.

Intranet

Possuir funcdo para inclusao, alteracdo, consulta e
Documentos;

exclusao de

206.

Intranet

Possuir fungcdo para inclusao, alteracdo, consulta e
Contratos;

exclusdo de

207.

Intranet

Possuir fungcdo para inclusao, alteracdo, consulta e
Bens Patrimoniais;

exclusdo de

208.

Intranet

Na péagina principal da Intranet, publicar as noticias,
para publicagdo na intranet, no seguinte formato:

classificadas

e Quadro rotativo: o usuario podera inserir noticias
cadastradas para ficar em um quadro rotativo na pagina

principal, exibindo seu titulo, resumo
redimensionada;

e imagem

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

seu texto;

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

foto anexada;
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209. Intranet Possuir links para acessar os seguintes servicos para o servidor:
e Formularios;
e Contracheque;
e Telefones Internos;
¢ Manuais;
e Clippings;
e Pauta das Comissoes;
210. Intranet Disponibilizar enquetes referentes a pesquisas internas da
Camara Municipal de Colatina;
211. Intranet Disponibilizar banner para acesso a Agenda da semana;
212. Intranet Disponibilizar chat interno para comunicagao instantdnea entre os
usuarios da Intranet;
213. Portal da Possuir funcionalidade para integrar os dados do Sistema de
Transparéncia Contabilidade, utilizado pela Camara Municipal de Colatina, com o
Portal da Transparéncia, através da importacdo de arquivos em
formato “XML” ou através de Webservices, para publicagao dos
dados de Contabilidade Publica no formato de tabelas e graficos;
214. Portal da Possuir funcionalidade para integrar os dados do Sistema de
Transparéncia Recursos Humanos, utilizado pela Camara Municipal de Colatina,
com o Portal da Transparéncia, através da importagdo de arquivos
em formato “XML” ou através de Webservices, para publicacao
dos dados de Gestdo de Pessoas no formato de tabelas e
graficos;
215. Portal da Possuir funcionalidade para integrar os dados do Sistema de
Transparéncia Gestao de Material, utilizado pela Camara Municipal de Colatina,
com o Portal da Transparéncia, através da importagao de arquivos
em formato “XML” ou através de Webservices, para publicacado
dos dados de Aquisicbes e Contratagdes no formato de tabelas e
graficos;
216. Portal da Possuir funcionalidade para publicar informacbes acerca da
Transparéncia Gestao de Pessoas, contendo no minimo dados de:
e Servidores e Vereadores;
e Diarias e Passagens;
e Relagdo de Cargos Ocupados e Vagos da Estrutura
Administrativa da Camara Municipal de Colatina;
e Beneficios e Direitos dos Vereadores e Servidores;
¢ Relacao de Estagiarios;
e Verbas de Gabinetes e Tabelas Salariais;
217. Portal da Nas informagbes acerca de Servidores e Vereadores, permitir a
Transparéncia consulta pelo Nome do Servidor ou Vereador, Matricula, Cargo e
Lotacao;
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218. Portal da Ao clicar no resultado da consulta, o cidadao podera optar por
Transparéncia acessar a Ficha Funcional, os Rendimentos ou as Diarias e
Passagens do servidor selecionado, que agrupara e totalizara os
dados més a més;
219. Portal da Nas informac¢des acerca de Diarias e Passagens, permitir a
Transparéncia consulta pelo Nome do Beneficiario, no intervalo de tempo;
220. Portal da Nas demais informacgbes acerca da Gestdo de Pessoas, permitir
Transparéncia que o usuario disponibilize o conteudo ao cidadao, através da
criacao de paginas dindmicas;
221. Portal da Possuir funcionalidade para publicar informacdes acerca da
Transparéncia Contabilidade Publica, contendo no minimo dados do Orgamento
da Despesa:
e Empenhos;
e Liquidacgdes;
e Pagamentos;
222. Portal da Nas informagdes acerca do Orgcamento da Despesa, permitir a
Transparéncia consulta por: Tipo do Documento (Empenho, Liquidacdo ou
Pagamento), Unidade Gestora, Periodo, Espécie, Favorecido,
Categoria Econémica, Grupo, Fungao, Subfuncgao, ou por qualquer
palavra do histérico do langamento contabil;
223. Portal da No resultado da consulta, disponibilizar as seguintes informagdes:
Transparéncia Tipo do Documento (Empenho, Liquidagdo ou Pagamento),
Numero, Ano, Data do documento, Espécie, Favorecido e Valor;
224, Portal da Possuir funcionalidade para publicar informacbes acerca das
Transparéncia Aquisicoes e Contratagdes, contendo no minimo dados de:
e Licitacoes;
e Contratos;
e Patrimbnios (Bens adquiridos pela Camara Municipal de
Colatina);
225. Portal da Nas informacbes acerca das Licitagdes, permitir a consulta por:
Transparéncia Modalidade, Ano, Situagdo ou por qualquer palavra do objeto da
licitagao;
226. Portal da No resultado da consulta de Licitagdes, disponibilizar as seguintes
Transparéncia informagdes: Numero e Ano da Licitagdo, Objeto, Modalidade,
Valor Estimado, Situacdo, Data da Publicacdo, Data e Hora da
Abertura da Licitagdo, Numero do Processo, Local da Licitagao,
Telefone e e-mail da comissao de licitagado, todos os documentos
da licitagao (edital, avisos, erratas, comunicados etc), Licitantes
Participantes e Licitante Vencedor;
227. Portal da Nesta funcionalidade permitir ainda que o cidaddao possa se
Transparéncia cadastrar para receber informagdes de determinada licitagao;
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228. Portal da Nas informacdes acerca das Licitagcbes, permitir a consulta por:
Transparéncia Tipo, Numero, Ano, Modalidade da Contratagcao, Situagao, Periodo
de Vigéncia e Categoria;
229. Portal da No resultado da consulta de Contratos, disponibilizar as seguintes
Transparéncia informagdes: Tipo, Numero e Ano do Contrato, Objeto, Valor,
Periodo de Vigéncia, CNPJ e Razdo Social do Fornecedor,
Categoria, Data da Assinatura, Modalidade, Numero e Ano da
Licitacdo, Numero e Ano da Ata, Numero e Ano do Processo, e 0s
respectivos Anexos (Contrato, Aditivos etc);
230. Portal da Nas informacdes acerca dos Patrimdnios, permitir a consulta por:
Transparéncia Tipo do Bem, Categoria, Situacao, Periodo de Aquisigéo e por
qualquer palavra da Especificacdo Completa do Bem;
231. Portal da No resultado da consulta de Contratos, disponibilizar as seguintes
Transparéncia informagdes: Numero e Data de Tombamento, Categoria,
Situacao, Valor de Aquisicao, Especificacdo Completa, Valor Atual
do Bem;
232. Portal da Possuir funcionalidade para publicar informacdes acerca da
Transparéncia Gestao, contendo no minimo dados de:
e Responsabilidades;
e Contas Publicas;
233. Portal da Possuir funcionalidade para publicar informacdes acerca de
Transparéncia Responsabilidades e Prestacdo de Contas, contendo no minimo
dados de:
e Organograma;
. Orgéos da Camara Municipal de Colatina;
¢ Rol de Responsaveis perante o Tribunal de Contas;
e Prestacao de Contas Anuais;
234. Portal da Nas informagbes acerca das Prestagcdes de Contas Anuais,
Transparéncia permitir a consulta por: Exercicio e Responsavel,;
235. Portal da No resultado da consulta de Prestacdo de Contas Anuais,
Transparéncia disponibilizar as seguintes informagdes: Exercicio, Responsavel,
Descricdo, Situacdo Perante ao Tribunal de Contas e o Arquivo
contendo a Prestacdo de Contas Anual;
236. Portal da Nas demais informacgdes acerca de Responsabilidade e Prestacéo
Transparéncia de Contas, permitir que o usuario disponibilize o conteiudo ao
cidadao, através da criacdo de paginas dindmicas;
237. Portal da Possuir funcionalidade para publicar informacbes acerca de
Transparéncia Contas Publicas, contendo no minimo dados de:

e Relatério da Gestao Fiscal;

e Execugao Orgamentaria;

e Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO);
e Lei Orcamentaria Anual (LOA);
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e Plano Plurianual de Aplicacao (PPA);
Nas informacbdes acerca da Execucdo Orcamentaria, permitir a
consulta por: Exercicio, Receita e Despesa;
238. Portal da No resultado da consulta da Execucdo Orgcamentaria,
Transparéncia disponibilizar as seguintes informagbes: Total das Receitas
Correntes e das Receitas de Capital, bem como, das Despesas
Correntes e Despesas de Capital, més a més de um determinado
exercicio financeiro, em formato de tabela e em gréfico;
239. Portal da Nas demais informagdes acerca das Contas Publicas, permitir que
Transparéncia o usuario disponibilize o conteudo ao cidad&o, através da criagcéo
de paginas dindmicas;
240. Portal da Possuir funcionalidade para publicar os Planos Anuais de
Transparéncia Auditorias Internas;
241. Portal da Possuir funcionalidade para publicar Atos Normativos referentes a
Transparéncia Auditoria e Controle Interno;
242. Portal da Possuir funcionalidade para publicar as Atas de Registro de
Transparéncia Precos, permitindo a consulta por: Més, Ano e Obijeto;
243. Portal da Possuir funcionalidade para disponibilizar os dados da
Transparéncia Contabilidade, Recursos Humanos e Materiais em diversos
formatos eletronicos, inclusive abertos e nao proprietarios, tais
como planilhas e texto, de modo a facilitar a analise das
informacodes, atendendo assim aos requisitos da Lei de Acesso a
Informacao (Lei 12.527, de 18 de novembro de 2011)
244. | Portal E-OUV / E-SIC |Disponibilizar Links para os seguintes conteudos:
e Endereco fisico do Servico de Informacido ao Cidadao —
SIC;
e Estrutura Organizacional;
e (Canais de Comunicacao;
e Perguntas Frequentes acerca do Acesso a Informacgao;
e Portal da Transparéncia;
e (Carta de Servicos;
245. | Portal E-OUV / E-SIC |Disponibilizar Banners para acessar os seguintes servigos:
e Efetuar um Pedido de Informacao;
e Efetuar uma Denuncia;
e Efetuar uma Manifestagdo (Fale Conosco) através dos
canais da Ouvidoria;
e Estatisticas dos Pedidos de Informagdo encaminhados ao
E-SIC e das Solicitagdes encaminhadas ao E-OUV;
246. | Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o cidadao efetue cadastro
para utilizar os servigos do E-SIC e do E-OUV;
247. | Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o cidadao, ao se cadastrar,
mantenha seus dados em sigilo;
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248. | Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o cidadao efetue o Pedido de
Informacdo através do E-SIC ou que uma Manifestagcao
(Elogio, Critica, Sugestao ou Denuncia), através do E-OUV;,
249. | Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o Cidadao efetue um Pedido
de Informagéo ou Manifestacdo, podendo informar o seguinte
conteudo: Assunto, Local do Ocorrido, Descrigdo do Pedido e
anexacao de arquivo (foto, documento, video, audio etc).
250. | Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o responsavel pelo E-SIC ou
pelo E-OVU da Camara Municipal de Colatina receba o Pedido
de Informacdo ou Manifestacdo, de forma eletrbnica, e
encaminhe para os setores internos, de forma eletronica;
251. | Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o cidadao receba por e-mail
uma notificacdo a cada nova tramitacdo de seu Pedido de
Informagao ou Manifestagao.
252. | Portal E-OUV / E-SIC Permitir que o cidadao, mediante login e senha, acesse seus
Pedidos de Informagdes e Manifestacoes;
253. | Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o Cidadao receba resposta de
forma eletrénica do seu Pedido de Informacdo ou de sua
Manifestacao;
254, Portal Carta de Possuir funcéo para cadastrar os Servigos oferecidos;
Servicos
255. Portal Carta de Possuir fungao para cadastrar os requisitos, documentos, formas e
Servigos informacdes necessarias para acessar 0 Servigo;
256. Portal Carta de Possuir fungao para cadastrar as principais etapas para
Servicos processamento do Servico;
257. Portal Carta de Possuir funcao para cadastrar a previsao do prazo maximo para a
Servicos prestacao do Servico;
258. Portal Carta de Possuir funcao para cadastrar as formas de prestacao do Servico;
Servigos
259. Portal Carta de Possuir fungao para cadastrar os locais e formas para o usuario
Servicos apresentar eventual manifestagao sobre a prestacao do Servigo;
260. Portal Carta de Possuir funcio para cadastrar as prioridades de atendimento;
Servicos
261. Portal Carta de Possuir fungao para cadastrar a previsdo de tempo de espera para
Servigos atendimento;
262. Portal Carta de Possuir fungao para cadastrar os mecanismos de comunicacao
Servigos com 0s usuarios;
263. Portal Carta de Possuir fungao para cadastrar os procedimentos para receber e
Servigos responder as manifestagbes dos usuarios;
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264. Portal Carta de Possuir funcéo para cadastrar os mecanismos de consulta, por
Servicos parte dos usuarios, acerca do andamento do servi¢o solicitado e
de eventual manifestacao;
265. Portal Carta de Possuir fungéo para cadastrar os horarios de funcionamento das
Servicos unidades administrativas;
266. Portal Carta de Possuir fungao para cadastrar a localizagao exata e a indicagao do
Servicos setor responsavel pelo atendimento ao publico;
267. Portal Carta de Possuir fungao para cadastrar os valores das taxas e tarifas
Servicos cobradas pela prestacao dos Servicos;
268. Portal Carta de Possuir funcio para cadastrar Assuntos;
Servigos
269. Portal Carta de Possuir fungao para cadastrar Categorias;
Servicos
270. Portal Carta de Possuir fungao para cadastrar Locais de Atendimento;
Servicos
271. Portal Carta de Possuir fungéo para cadastrar Autoridades
Servicos Administrativas/Orgaos;
272. Portal Carta de Possuir funcao para cadastrar Documentos Anexos;
Servigos
273. Portal Carta de Possuir fungao para cadastrar Perguntas Frequentes;
Servigos
274, Portal Carta de Possuir fungao para cadastrar o Questionario da Pesquisa de
Servicos Satisfagao;
275. Portal Carta de Possuir fungao para emissao de Relatérios da Pesquisa de
Servicos Satisfagao;
276. Portal Carta de Possuir fungao para emissao de Relatérios das Avaliagoes;
Servigos
277. Portal Carta de Possuir fungao para emissao de Relatdrios de Solicitagcbes de
Servicos Informacao;
278. Portal Carta de Possuir fungao para emissao de Relatérios de Demandas a
Servicos Ouvidoria (denuncia, reclamagao, solicitagao, sugestdo ou elogio);
279. Portal Carta de Possuir fungdo para emisséo de Relatérios de Gestéo contendo no
Servicos minimo a satisfacao do usuario, a qualidade do atendimento, o
comprometimento dos compromissos e prazos definidos,
quantidade de manifestagées e motivo das manifestagoes;
280. Portal Carta de Possuir fungao para divulgacao dos Servigos Oferecidos;
Servigos
281. | Portal Carta de Servigos |Possuir fungao para Pesquisa dos Servigos oferecidos;

’
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282. Portal Carta de Possuir funcéo para acessar de forma rapida os Servicos por
Servigos Publico-alvo;
283. Portal Carta de Possuir fungao para listar os Servigos mais acessados;
Servigos
284. Portal Carta de Possuir fungao para listar os Servigos em destaque;
Servicos
285. Portal Carta de Possuir fungéo para listar as Autoridades Administrativas/Orgaos;
Servicos
286. Portal Carta de Possuir fungao para divulgacao dos detalhes do Servico:
Servigos = Requisitos, documentos, formas e informacdes
necessarias para acessar o servico;
= Principais etapas para processamento do servigo;
= Previsdo do prazo maximo para a prestacao do servico;
= Forma de prestacao do servico;
= Locais e formas para o usuario apresentar eventual
manifestacao sobre a prestacio do servico;
= Prioridades de atendimento;
= Previsdo de tempo de espera para atendimento;
= Mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios;
= Procedimentos para receber e responder as
manifestacdes dos usuarios;
= Mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca
do andamento do servico solicitado e de eventual
manifestacao;
= Valor das taxas e tarifas cobradas pela prestacao dos
Servigos;
= Horario de funcionamento das unidades administrativas;
= Localizagéo exata e a indicacédo do setor responsavel pelo
atendimento ao publico;
287. Portal da Carta de  |Possuir fungéo para Solicitar Informagéo sobre Servico;
Servicos
288. Portal da Carta de |Possuir fungédo para abrir demanda na Ouvidoria (denuncia,
Servicos reclamacao, solicitagcao, sugestao ou elogio) sobre o Servico;
289. Portal da Carta de |Possuir fungdo para consultar a situacado da tramitagao dos
Servicos processos administrativos em que figure como interessado;
290. Portal da Carta de |Possuir fungdo para avaliagao do Servigo;
Servigos
291. Portal da Carta de |Possuir fungdo para Pesquisa de Satisfagao sobre o Servico;
Servicos
292. Portal da Carta de | Possuir fungéo para publicagao de Relatdrios de Gestao;
Servigos
293. | Portal da Carta de Servigos | Possuir fungéo para publicagdo de Relatérios de Avaliagdes;
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294, Portal da Carta de |Possuir fungao para publicacdo de Relatdrios de Avaliagées;
Servigos
295. Portal da Carta de |Possuir fungao para publicagdo de Relatérios das Pesquisas de
Servigos Satisfacéao;
296. | Moddulo de Gerenciamento Possuir fungao para inclusao, alteragéo, consulta e exclusdo de Espécies
de Atos Normativos Normativas;
297. Maédulo de Gerenciamento Possuir fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta e exclusdo de Autoresdo
de Atos Normativos Ato Normativo;
298. Maédulo de Gerenciamento Possuir fungao para inclusdo, alteragdo, consulta e exclusdo de Temasdo
de Atos Normativos Ato Normativo;
299. Modulo de Gerenciamento Possuir fungdo para inclusdo, alteragédo, consulta e exclusdo de
de Atos Normativos Vocabulario Controlado;
300. Mddulo de Gerenciamento Possuir fungao para inclusao, alteragéo, consulta e excluséo de Tipos de
de Atos Normativos Remissao;
301. Maédulo de Gerenciamento |  Possuir fungdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de Situagaodos
de Atos Normativos Atos Normativos;
302. Modulo de Gerenciamento Possuir fungéo para inclusao, alteragédo, consulta e exclusio de Atos
de Atos Normativos Normativos;
303. Modulo de Gerenciamento Permitir a vinculagéo de Temas a um determinado Ato Normativo;
de Atos Normativos
304. Maédulo de Gerenciamento | Permitir a vinculagdo de termos, constantes do Vocabulario Controlado,a um
de Atos Normativos determinado Ato Normativo;
305. Maodulo de Gerenciamento Permitir a vinculagédo de Remissdes a um determinado Ato Normativo;
de Atos Normativos
306. Modulo de Gerenciamento Permitir a vinculagéo de Autores a um determinado Ato Normativo;
de Atos Normativos
307. Modulo de Gerenciamento Permitir a anexagdo do arquivo em PDF do Ato Normativo;
de Atos Normativos
308. Mddulo de Gerenciamento | Permitir a anexagéo do arquivo editavel, contendo todas as remissdes eativa
de Atos Normativos e passiva na propria estrutura do Ato Normativo;
3009. Mddulo de Gerenciamento | Nos casos de cadastramento de Ato Normativo que foram gerados através
de Atos Normativos de proposicdes do Software para Gerenciamento Eletrdnico de Processos do
Poder Legislativo, vincular automaticamente os autores, temas e termos do
vocabulario controlado da Proposi¢ao ao Ato Normativo;
310. Portal da Legislagdo | Integralmente desenvolvido em linguagem de programagao WEB e tenha sido

desenvolvido em um framework front-end que permita a criagdo de portais
responsivos, tais como o Bootstrap ou outro que garanta as mesmas
funcionalidades;
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311. Portal da Legislagdo | Obedecer aos padrées do W3C (World Wide Web Consortium), de modoa
assegurar a leveza do sistema, bem como sua compatibilidade com os diversos
navegadores e sistemas operacionais existentes, e ainda atender aos
requisitos de acessibilidade;

312. Mddulo de Gerenciamento Permitir a vinculagdo de Temas a um determinado Ato Normativo;

de Atos Normativos

313. Maédulo de Gerenciamento | Permitir a vinculagdo de termos, constantes do Vocabulario Controlado,a um

de Atos Normativos determinado Ato Normativo;

314. Portal da Legislagdo | Integralmente desenvolvido em linguagem de programagdo WEB e tenha sido
desenvolvido em um framework front-end que permita a criagdo de portais
responsivos, tais como o Bootstrap ou outro que garanta as mesmas
funcionalidades;

315. Portal da Legislagdo | Obedecer aos padroes do W3C (World Wide Web Consortium), de modoa
assegurar a leveza do sistema, bem como sua compatibilidade com os diversos
navegadores e sistemas operacionais existentes, e ainda atender aos
requisitos de acessibilidade;

316. Portal da Legislagao Disponibilizar Consulta Geral, por Espécie Normativa, por Tema, por

Situacao, por Autor, por Indice Cronoldgico;

317. Portal da Legislagdo | Na Consulta Geral, permitir que o usudrio utilize os seguintes argumentos de
pesquisa: Espécie Normativa, NUmero do Ato Normativo, Numero da
Propositura, Ano, Periodo, Autor, Assunto e Tema;

318. Portal da Legislagao Na Consulta por Espécie Normativa, listar as espécies e as respectivas

quantidades existentes

319. Portal da Legislagao Ao clicar em uma determinada espécie, listar os Atos Normativos

vinculados;

320. Portal da Legislagao Na Consulta por Tema, listar os temas e as respectivas quantidades

existentes;

321. Portal da Legislagao Ao clicar em um determinado tema, listar os Atos Normativos vinculados;

322. Portal da Legislagao Na Consulta por Situagao, listar as situagbes e as respectivas

quantidades existentes;

323. Portal da Legislagao Ao clicar em uma determinada situagéo, listar os Atos Normativos

vinculados;

324. Portal da Legislagao Na Consulta por Autor, listar os autores e as respectivas quantidades

existentes;

325. Portal da Legislagao Ao clicar em um determinado autor, listar os Atos Normativos vinculados;

326. Portal da Legislagao Na Consulta por indice Cronolégico, listar os anos que contem Atos

Normativos cadastrados;
327. Portal da Legislagao Ao clicar em um determinado ano, listar os Atos Normativos vinculados;
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328.

Portal da Legislagao

No resultado de todas as consultas existentes, listar o total de registros
encontrados a Espécie Normativa, NUmero e Ano do Ato Normativo, Data de
criagdo, Situacao e Ementa;

329.

Portal da Legislagao

Selecionando um dos Atos Normativos listados no resultado das consultas,
disponibilizar a Ficha do Ato Normativo contendo as seguintes informagdes:
Espécie Normativa, Numero e Ano do Ato Normativo, Data de criagao,
Situacdo, Autor, Numero da Propositura que originou o Ato Normativo,
Remissdo Ativa (Espécie, Numero e Ano do Ato Normativo Alterado, e
Remissdo) e Remissdo Passiva (Espécie, Numero e Ano do Ato Normativo
Alterador, e Remissao);

330.

Portal da Legislagao

Na Ficha do Ato Normativo, possuir link para acessar o Ato Normativo
Compilado, o Ato Normativo Digitalizado e a Propositura que deu origem ao Ato
Normativo;

331.

Portal da Legislagao

Disponibilizar links para Legislagdo em Destaque;

332.

Portal da Legislagéo

Na Ficha do Ato Normativo, ao clicar no Autor, listar todos os Atos
Normativos vinculados a este autor;

1.2 DA IMPLANTAGAO DO PORTAL
Esta etapa corresponde a todos os servigos necessarios a Implantacdo do Portal Oficial do
Legislativo a fim de torna-lo completamente funcional.

A Contratada devera efetuar os servigos migracéo de toda a base de dados do Portal Oficial do
Legislativo atual, garantindo a integridade dos dados migrados.

A Contratada devera apresentar a proposta de Layout para o Portal, definindo a identidade
visual, harmonizando efeitos e cores utilizados. Cabera a Contratante a aprovacao do layout
proposto.

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

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

opera-lo;

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

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

A implantacao do Portal Oficial do Legislativo devera ser acompanhada pelo fiscal do contrato,
designado pelo Presidente da Camara, que se responsabilizara por todo relacionamento
administrativo da Contratada com a Contratante.
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O Portal Oficial do Legislativo devera estar disponivel em até 05 (cinco) dias, a contar da
data de recebimento da Autorizacao de Servico.

13 TREINAMENTO NA OPERAGCAO DO PORTAL
Esta etapa corresponde ao treinamento dos servidores na operagdo do Portal Oficial do
Legislativo.

O treinamento ocorrera em horario comercial na sede da Contratante, com carga horaria de 08
(oito) horas, para até 10 (dez) servidores, em turma unica, sendo de responsabilidade da
Contratante a disponibilizacdo do espaco, com mesas e cadeiras e equipamentos com acesso a
internet.

A Contratada devera apresentar um cronograma de treinamento de usudrios indicados
pela Contratante, que devera ser executado no prazo de 30 (trinta) dias corridos, a contar
da data de recebimento da Autorizagdo de Servigco e durante a etapa de implantagao.

1.3.1 LICENCA DE USO, SUPORTE E HOSPEDAGEM DO PORTAL

A Licenca de Uso do Portal, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na modalidade de locagao e
tera validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web, o
numero de acessos simultaneo por usuario € ilimitado.

Todas as licengas do Portal Oficial do Legislativo ofertado possuirdo garantia de atualizagdes de
versao, pelo periodo de vigéncia do contrato.

O Portal Oficial do Legislativo devera ser instalado no servidor da Contratada, no formato de
Cloud Computing (Computagao em Nuvem), sendo de sua responsabilidade disponibilizar todos
os recursos de hardware e software necessarios para o perfeito funcionamento da solucao, tendo
seus custos ja incluidos no valor da licenga mensal.

A Contratada devera disponibilizar até 50 (cinquenta) contas de e-mail com capacidade de até 10
GB cada, tendo seus custos ja incluidos no valor da locagéo da licenga do portal.

O servico de Suporte Mensal do Portal ocorrera pelo periodo de 12 (doze) meses, durante toda a
vigéncia do contrato.

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

Atendimento remoto através de comunicagédo telefébnica de custo gratuito, servigos de
mensagens instantaneas, software de comunicagédo falada e escrita via Internet, pagina da
internet para atualizagdo de versoes, servigo de publicacdo de duvidas mais frequentes, servico
de FTP (transmissdo remota de arquivos), comunicagdo remota, inclusive com acesso aos
bancos de dados.

e Servigo de Suporte Técnico

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

e Atendimento “in loco”:

Se ainda assim nao for solucionado o problema, serd gerada uma Ordem de Servico para
atendimento local.

O Suporte devera, ainda, obedecer ao seguinte:

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

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

e Informar e realizar as atualizacbes imediatamente, sempre que ocorrerem atualizacbes
das versdes dos mddulos que compdem o objeto deste contrato.

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

O atendimento obedecera aos prazos abaixo:

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

Prazo de Solucao Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha falha, simultanea ou n&o, no
uso do sistema, estando ainda disponiveis, porém apresentando problemas nivel de severidade é
aplicado quando ha a indisponibilidade no uso do Portal:

Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

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

Prazo de Solucao Definitiva

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

Sera considerado para efeitos do nivel de servigo exigido, prazo de solugéo definitiva, como o
tempo decorrido entre a abertura da ordem de servico efetuado pelo Setor Solicitante da
Contratante a Contratada e a efetiva recolocagdo do Portal em seu pleno estado de
funcionamento.

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

comunicacgao da solugao definitiva do problema e aceite pelo Setor solicitante da Contratante.
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Concluida a ordem de servico, a Contratada comunicara o fato ao Setor Solicitante da
Contratante e solicitara autorizacdo para o fechamento do mesmo. Caso o Setor solicitante da
Contratante n&o confirme a solugéo definitiva do problema, o chamado permanecera aberto até
que seja efetivamente solucionado pela Contratada. Neste caso, a Contratante fornecera as
pendéncias relativas ao chamado aberto.

Os chamados deverao estar disponiveis por meio de relatérios encaminhados mensalmente para
cada Setor solicitante da Contratante atendendo aos seguintes topicos:

e Chamados Abertos no Periodo: Relatério com todas as Ocorréncias abertas no més e o
status;

¢ Chamados em Andamento: Relatério onde constam as ocorréncias que estao sendo
tratadas e qual o status;

¢ Chamados Fechados no Periodo: Relatério com todos os chamados que foram fechados
no més.

Os servicos de Licenca de uso, Suporte e Hospedagem do Portal Oficial do Legislativo,
deverao ser prestados por um periodo de 12 (doze) meses a contar do recebimento da
Autorizagao de Servicos.

14 DO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO
PODER LEGISLATIVO

O Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo deve atender o
controle das funcdes da area legislativa da Camara Municipal de Colatina como, contemplando
as fases de abertura de processos e documentos, tramitagao eletrébnica e arquivamento, todos
assinados digitalmente, através de certificados digitais, de acordo com os requisitos previstos na
MP n°® 2.200-2, que instituiu a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-Brasil, e
através de assinatura eletronica, nos termo da Lei n°® 14.063, de 23 de setembro de 2020.

Os Requisitos Funcionais do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder
Legislativo estdo descritos no Anexo | deste Termo de Referéncia.

1.4.1 DA IMPLANTAGAO DO SOFTWARE
Esta etapa corresponde a todos os servigos necessarios ao pleno funcionamento e utilizacao do
Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo pela Contratada.

A implantacdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo
devera ser acompanhada pelo fiscal do contrato, que se responsabilizara por todo
relacionamento administrativo da Contratada com a Contratante.

1411 Dos Servigos de Migragao de Dados

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

o Extracdo de dados: processo de captura de todos os dados dos bancos de dados e outras
fontes do sistema existente;
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e Validacdo dos dados: processo de limpeza dos dados (deteccdo e correcdo de dados
incorretos, incompletos, corrompidos ou duplicados), enriquecimento dos dados
(compreende a atualizagdo dos dados com novos atributos, complementares aos
existentes até entdo), validacao logica e fisica dos dados e a adequacédo dos mesmos ao
formato de dados utilizado pelo Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do
Poder Legislativo;

o Carga de Dados: os dados extraidos e validados s&o inseridos nas bases de dados do
Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo.

1.4.1.2 Dos Servigos de Customizagao

Durante a implantacdo podera ocorrer a necessidade de Customizacdo de algumas tabelas,
cadastros, consultas, ou relatérios do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do
Poder Legislativo, visando atender a Legislagdo vigente e ao Regimento Interno da Contratante.

A implantacdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo
devera ser acompanhada pelo fiscal do contrato, designado pelo Presidente da Camara, que se
responsabilizara por todo relacionamento administrativo da Contratada com a Contratante.

O prazo para a realizagdo do servico de implantacdao do Software para Gerenciamento
Eletrénico de Processos do Poder Legislativo devera ser de até 30 (trinta) dias corridos, a
contar da data de recebimento da Autorizacao de Servigos.

1.4.2 DO TREINAMENTO NA OPERAGAO DO SOFTWARE
A implantacao do software exige que sejam realizados treinamentos essenciais a compreensao
do usuario para a tecnologia que esta sendo implantada e facilitar a Gestdao da Mudanca.

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

A Contratada devera apresentar um cronograma de treinamento de usuarios indicados pela
Contratante para ser executado no periodo de implantacédo do software.

O prazo para a realizagao dos servigos de Treinamento devera ser de até 30 (trinta) dias
corridos, a contar da data de recebimento da Autorizagao de Servigos.

1.4.3 MODELAGEM DE PROCESSOS

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

O Mapeamento de Processos devera objetivar a sua otimizagdo trazendo ganhos para a
Contratante na execugao dos mesmos, eliminando gargalos, redundancias, retrabalho e falta de
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Sera estabelecido para cada Tipo de Processo todas as rotas possiveis, contemplando no
minimo: Atividade atual, parecer da tramitagao, proxima atividade e os setores responsaveis de
cada etapa estabelecida, bem como prazo para conclusao de cada atividade.

Ao fina

| do Mapeamento do Processo, a Contratada devera fornecer documentacao detalhada e

consistente o suficiente para:

o)

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

Auxiliar na definicado de atividades, tendo em vista atingirem aos objetivos da Contratante;
Servir como base para melhoria continua (analise eficiéncia e de eficacia).

Simular alternativas ou novos modelos;

Atuar como elemento fundamental na especificacdo dos fluxos do processo que deverao
suportar o negocio;

Facilitar, no futuro, a implementacdo de Programas da Qualidade de Gestao
Governamental, 1ISO 9000, etc.

Serdo modelados 10 (dez) processos da area legislativa.

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

1.5 Requisitos minimos do médulo Aplicativo Mobile

r)
s)

t)

Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir Todas as mensagens e tela do aplicativo em
idioma portugués Brasil;
Estar integrado ao Software para Virtualizagéo de Processos;

Ser compativel com os sistemas operacionais iOS e Android.
Possuir consulta para acesso a Ordem do Dia das Sessdes Plenarias;
Possuir consulta para acesso ao Expediente;

Possuir consulta para acesso as Proposi¢cdes por situacdo (aprovadas, rejeitadas,
tramitandoetc);

Possuir consulta para acesso as Proposicdes por Tema;
Possuir consulta para acesso as Proposi¢des por Autor;

Possuir funcionalidade para acessar o histérico de tramitacdo de cada proposicao
consultada;

aa) Possuir funcionalidade para acessar a integra da proposicao;

bb) Possuirfuncionalidade para acessar a integra das proposigdes acessorias e seus anexos;

cc) Possuir funcionalidade para acompanhar a tramitacdo de determinada proposicéo e

receber notificagao por e-mail a cada nova tramitagao;

dd) Possuir funcionalidade para que o cidadao possa se cadastrar no Aplicativo, com a finalidade

de solicitar informacao;
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ee) Possuir funcionalidade para que o cidaddo, mediante login e senha, solicite informacgéo a
Camara Municipal de Colatina;
ff) Possuir funcionalidade para que a cada nova tramitagao de seu pedido de informacgéao
seja enviada notificag&do por e-mail ao interessado (cidadao);
gg) Possuir funcionalidade para que o cidadao receba a resposta ao seu pedido de informagéo por
e- mail;
hh) Possuir recurso para que o cidaddo possa efetuar um elogio, sugestédo, solicitagdo de
servigcos, denuncia e etc;
Possuir recurso para que o cidaddo acompanhe, mediante login e senha, a tramitagéo dos pedidos
de informacdo, e das demais interagbes disponiveis (elogio, sugestdo, solicitacdo de servigos,
denuncia e etc);

1.6 EMISSAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS A3

A Contratada devera emitir os Certificados Digitais e-CPF A3, e midias criptogréficas portateis
(Tokens) para o armazenamento de certificados digitais para serem utilizados pelos
parlamentares, pelos servidores responsaveis por unidades administrativas ou por servidores que
emitem parecer ou manifestacdo em processos das areas legislativa ou administrativa.

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

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

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

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

m) Conter nivel: A3;

n) Ser compativel com as ultimas versdes dos sistemas operacionais Windows, Linux e Mac
0sS;

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

p) Ser protegido por senha;

g) Vir acompanhado de documentagao técnica;

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

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

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

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

p) Vir acompanhado de documentagéo técnica;

q) Possuir conector padrao: USB tipo A, versao 1.0, 2.0 ou superior;
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r) Permitir conexdo direta na porta USB sem a necessidade de interface intermediaria para
leitura;

s) Conter suporte a autenticacao, verificagao e servigos de criptografia de informacoes;

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

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

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

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

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

y) Permitir inicializag&o e reinicializagcao do token mediante a utilizagao de PUK (PIN Unlock
Key);

z) Permitir utilizacdo em ambientes PKI para processar e armazenar chaves e certificados.

Serao emitidos 20 (vinte) Certificados Digitais e-CPF A3. A Contratante podera solicitar que a
emissao dos Certificados Digitais ocorra nas dependéncias da Camara Municipal de Colatina,
desde que agendada com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia e com o numero minimo
de 08 (oito) certificados por solicitacdo, sendo de responsabilidade da Contratante a
disponibilizacdo do espacgo, com mesa, cadeira, impressora € acesso a internet.

Apols a emissao da Autorizagcdo de Servigos, a Contratada durante toda vigéncia do
contrato, podera emitir o Certificado Digital A3, mediante solicitacao da Contratante.

1.6.3 EMISSAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS A1
A Contratada devera fornecer os Certificados Digitais e-CPF A1, com validade de 01 (um) ano,
para serem utilizados pelos servidores efetivos e comissionados que tenham interacdo na
elaboracéao e tramitacdo de processos e documentos.
Os Certificados Digitais deverao ter as seguintes caracteristicas minimas:
h) Ser emitido por autoridade certificadora credenciada pela Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira - ICP-Brasil;
i) Ser homologado e utilizado nos servigos eletrébnicos da Receita Federal e dos
principais Orgdos da Administragéo Publica Federal no processo de certificagéo digital
brasileira, como Presidéncia da Republica, Ministério da Fazenda, do Planejamento e
da Defesa, Procuradoria Geral da Fazenda Nacional, Banco Central do Brasil, Justica
Federal, SERPRO, Correios entre outros;
j) Conter nivel: A1;
k) Ser compativel com as ultimas versdes dos sistemas operacionais Windows, Linux e
Mac OS;
I) Possuir compatibilidade com navegadores web: Microsoft Internet Explorer versao 6.0
e superiores, Google Chrome, Mozilla Firefox versdo 3.0 e superiores e Safari 1.2 e
superiores;
m) Ser protegido por senha;
n) Possuir validade minima de 1 (um) anos, contados a partir da data de sua emissao.

Serao emitidos 20 (vinte) Certificados Digitais e-CPF A1. A Contratante podera solicitar que a
emissao dos Certificados Digitais ocorra nas dependéncias da Camara Municipal de Colatina,
desde que agendada com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia e com o numero minimo
de 08 (oito) certificados por solicitagdo, sendo de responsabilidade da Contratante a
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disponibilizacdo do espaco, com mesa, cadeira, impressora e acesso a internet.

Apls a emissao da Autorizacdo de Servigos, a Contratada durante toda vigéncia do
contrato podera emitir o Certificado Digital A1, mediante solicitagao da Contratante.

1.7 DA LICENCA DE USO, SUPORTE E HOSPEDAGEM DO SOFTWARE

A Licenca de uso do software, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na modalidade de locacao
e tera validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web, o
numero de acessos simultaneo por usuario € ilimitado.

Todas as licengas do Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo
possuirdo garantia de atualiza¢des de versao, pelo periodo de vigéncia do contrato.

O Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo devera ser instalado no
servidor da Contratada, no formato de Cloud Computing (Computagdo em Nuvem), sendo de sua
responsabilidade disponibilizar todos os recursos de hardware e software necessarios para o
perfeito funcionamento da solucdo, bem como backup do de toda a solugao, inclusive a base de
dados produzida, tendo seus custos ja incluidos no valor da locagao da licenca do portal.

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

e Helpdesk:
Atendimento remoto através de comunicacdo telefénica de custo gratuito, servicos de
mensagens instantdneas, software de comunicacido falada e escrita via Internet, pagina da
internet para atualizacdo de versoes, servico de publicacdo de duvidas mais frequentes, servico
de FTP (transmissdo remota de arquivos), comunicagdo remota, inclusive com acesso aos
bancos de dados.

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

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

O Suporte devera, ainda, obedecer ao seguinte:

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

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

e Informar e realizar as atualizagcdes imediatamente, sempre que ocorrerem atualizagbes
das versdes dos mdodulos que compdem o objeto deste contrato.
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A transferéncia de arquivos da Contratada para a Contratante devera ser feita utilizando o
protocolo FTP ou HTTP e de acordo com as normas de seguranga praticadas na Contratante.

O atendimento obedecera aos prazos abaixo:

Severidade ALTA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha a indisponibilidade no uso do
Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo:

Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

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

Prazo de Solucio Definitiva

No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

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

Prazo de Solugao Definitiva

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

Sera considerado para efeitos do nivel de servigo exigido, prazo de solugdo definitiva, como o
tempo decorrido entre a abertura da ordem de servico efetuado pelo Setor Solicitante da
Contratante a Contratada e a efetiva recolocacao do Software para Gerenciamento Eletronico de
Processos do Poder Legislativo em seu pleno estado de funcionamento.

A contagem do prazo de solugao definitiva de cada chamado sera a partir da abertura da ordem
de servico na Central de Atendimento disponibilizada pela Contratada, até o momento da
comunicacao da solucao definitiva do problema e aceite pelo Setor solicitante da Contratante.

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

Os servicos de Licenga de uso, Suporte e Hospedagem do Software, deverao ser
prestados por um periodo de 12 (doze) meses a contar do recebimento da Autorizagcdo de
Servigos.

1.8 DA OPERAGAO ASSISTIDA AO SOFTWARE
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O servigo de Operacao Assistida consiste no acompanhamento presencial pelos técnicos da
Contratada durante o uso do software pelos usuarios da Contratante, com a funcao de: sanar
duvidas de utilizagdo e efetuar as corregcbes ou ajustes necessarios, resolver problemas de
inconsisténcias identificadas ou ndo conformidades com as exigéncias do Contrato.

Durante o periodo da operacéo assistida, a Contratada devera prover aos usuarios do software
suporte funcional e técnico na sua operacao, compreendendo as seguintes atividades:
e Apoio a Contratante na operagao do software;
o Correcao de todo e qualquer erro que seja detectado no software pela Contratante;
o Re-treinamento complementar de capacitagdo de usuario (s), nos casos em que a
Contratante identificar a necessidade.

Durante a operacéo assistida, com o intuito de realizar os ajustes necessarios para assegurar a
disponibilidade e performance do software, a Contratada devera realizar o monitoramento de:

¢ Nivel de uso do Sistema;

¢ Nivel de desempenho;

¢ Quantidade de chamados por médulo;

¢ Disponibilidade do Sistema;

Os locais de execugao desse servigo restringem-se a sede da Camara Municipal de Colatina, no
horario comercial, das 8h as 18h.

A Contratada realizara o servico de Operacao Assistida ao Software, pelo periodo de até
12 (doze) meses, contados a partir da data de emissao da Autorizagdo de Servigos.

1.9 COMPILAGAO DE ATOS NORMATIVOS
O processo de Compilagdo de Atos Normativos sera realizado nas dependéncias da Contratada
e consiste em transformar o Ato Normativo em um arquivo digital editavel, contendo todas as
suas atualiza¢des ao longo de sua vigéncia.
Serao compilados os Atos das seguintes espécies normativas:
1.91 Emenda a Lei Orgénica Municipal;
1.9.2 Decreto Legislativo;

1.9.3 Resolucgao.

A Contratante disponibilizara todos os Atos Normativos a serem compilados a Contratada no
suporte papel ou digital.

Todos os atos normativos serdo indexados no Software para Gerenciamento Eletronico de
Processos do Poder Legislativo, o qual devera conter, no minimo, os seguintes indexadores:

1.9.4 Numero e Ano do Ato;

1.9.5 Espécie normativa;

1.9.6  Data de criacéo;
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1.9.7 Ementa;
1.9.8 Classificacao Tematica;
1.9.9 Situacao Juridica;

1.9.10 Relacionamentos (alteragdes/remissoes).

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

A Situacado Juridica refere-se a vigéncia do Ato Normativo, ficando definidos os seguintes
parametros:
1.9.11 Em Vigor;

1.9.12 Revogado;

1.9.13 Vigéncia suspensa pelo Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo(TJ/ES)
em acgao direta de inconstitucionalidade (ADIn); e

1.9.14 Declarado inconstitucional pelo Tribunal de Justica do Estado do EspiritoSanto
(TJ/ES) em acgao direta de inconstitucionalidade (ADIn).

Os Relacionamentos consistem na apresentagao de todas as alteragcdes expressas a que foram
submetidos os Atos Normativos cadastrados, além da citagdo a outros Atos Normativos,
municipais, estaduais ou federais, a Atos de carater regulamentador, e ainda, conexdes de
assuntos que eventualmenteindiquem a necessidade de mengao a outras normas para melhor
interpretagao eaplicacao da mesma.

A Contratada devera realizar a compilagao e revisao de todos os Atos Normativos,promovendo a
retificagdo de todas as inconsisténcias encontradas nos campos de cadastro e/ou no respectivo
conteudo normativo.

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

1.9.15 Apresentacdo dos dispositivos legais alterados, acrescidos ou revogados
expressamente, utilizando o modo de apresentagao tachado, com a apresentacdo da posterior
redagao logo abaixo, dada pela norma que a modificou;

1.9.16 Informacado quanto ao tipo de modificacido e a indicagcdo do numero e a data da
norma que promoveu a alteracao;

1.9.17 Criacao de link sobre o dispositivo modificado para consulta do texto da norma que
promoveu a alteragao;

1.9.18 Disponibilizagcdo dos textos em HTML em versdo compilada, exibindo o texto
atualizado da norma, e versdo completa, exibindo todas as redagdesanteriores;

1.9.19 Apresentacdo dos dispositivos legais declarados inconstitucionais ou com eficacia
suspensa temporariamente pelo Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo (TJ/ES),
utilizando o modo de apresentacgéo tachado;

1.9.20 Indicagdo do numero do processo da ADIN em que resultou na declarac&oparcial ou
integral de inconstitucionalidade ou na suspensao temporaria daeficacia da norma;
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Os critérios dos textos dos Atos Normativos Compilados poderdo ser alterados durante a
vigéncia do contrato, mediante acordo entre a Contratante e a Contratada.

Serao compilados 100 (cem) atos normativos por ano.

O prazo para a realizagao do servico de Compilagdo de Atos Normativos sera de até 12 (doze)
meses, a contar da data de recebimento da Autorizagéo de Servigos.

2. GESTAO DOCUMENTAL

2.1 ELABORAGAO DE INSTRUMENTOS ARQUIVISTICOS

O Plano de Classificagdo Documental — PCD e a Tabela de Temporalidade de Documentos -
TTD s&o os principais instrumentos arquivisticos da gestdo documental. Eles garantem a
racionalizacdo administrativa, a agilidade e a transparéncia no acesso as informacdes e a
preservacao do patriménio documental.

O PCD ¢ o instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo. Entende-
se por classificagdo de documentos a sequéncia das operagdes técnicas que visam a agrupar os
documentos de arquivo relacionando-os ao érgao produtor, a fungdo, subfuncdo e atividade
responsavel por sua produgdo ou acumulagao.

A TTD é o instrumento resultante da avaliacdo documental, aprovado por autoridade competente,
que define prazos de guarda e a destinagdo de cada série documental.

A TTD determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua transferéncia ao
arquivo intermediario, os critérios para Digitalizacdo de Documentos a eliminagdo ou o
recolhimento ao arquivo permanente, através de um periodo de avaliagio.

A avaliacdo consiste em identificar valores para os documentos, independentemente do seu
suporte (papel, filme, pen drive, dvd, disco magnético), e analisar seu ciclo de vida, constando os
prazos de arquivamento dos documentos no Arquivo Corrente, de sua transferéncia ao Arquivo
Intermediario e de sua destinagao final, quando se determina sua eliminacéo ou recolhimento ao
Arquivo Permanente.

Desta feita, presume-se que para tanto sejam necessarios profissionais graduados em
arquivologia, sendo neste caso em razao dos dispositivos insertes na:
h) Constituicdo Federal;
i) Cadigo Civil Brasileiro, especificamente os artigos 161 a 179, que tratam da prescri¢cao e
decadéncia (Leis como as de n°® 3.071 e 3.725 s&o fundamentais);
j) Cddigo Tributario Nacional - que traz os prazos de imposto de renda e de documentos de
interesse do fisco;
k) Caodigo Comercial Brasileiro - que tem iniUmeros dispositivos sobre prazos de prescri¢ao;
I) Leide Acesso a Informacao (Lei 12.527/2011);
m) Lei Federal N° 13.709/18 - Lei Geral de Protegéo de Dados Pessoais (LGPD).
n) Outras normas que dispdes sobre: direito autoral, respeito a honra e a imagem das
pessoas, sigilo etc.
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A metodologia aplicada devera fundamentar-se nas fungdes e atividades desempenhadas pela
Camara Municipal de Colatina, tomando-se por base o conteudo da informagéo, contida nos
documentos e os tipos de documentos existentes, mediante os seguintes procedimentos:

f)

g)
h)

i)

Levantamento de dados relativos as funcbes e atividades desenvolvidas na area de

administragéo geral, bem como naquelas especificas do 6rgao (atividade-fim);

Definicdo dos conjuntos documentais;

Entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e execugao das atividades as

quais se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo informagbes referentes a

vigéncia, a legislacdo que regula as atividades os prazos de prescrigdo, a existéncia de

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

Levantamento de informagdes sobre linha de pesquisa da historia, com objetivo de

orientar a identificagdo dos documentos de valor permanente;

Avaliacdo final com apresentacao da Tabela de Temporalidade, que devera conter as

seguintes informagdes minimamente:

e Assunto — Apresentacdo do conjunto documental produzido e recebido, de acordo
com as funcbdes e atividades desempenhadas pelo ente;

e Prazo de Guarda - Estipulacdo do tempo necessario para arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, preferencialmente, em anos.
Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma acdo concreta, que devera
ocorrer em relacdo a um determinado conjunto documental. Entretanto, deve-se ser
objetivo e direto na definicdo da acdo — exemplo: até aprovacido das contas ou até
homologagéo da aposentadoria.

o Destinagao Final — Indicac&do da destinagao estabelecida que pode ser a eliminagao,
quando o documento nao apresenta valor secundario (probatoério ou informativo) ou a
guarda permanente, quando as informagdes contidas no documento sdo consideradas
importantes para fins de prova, informacgao e pesquisa.

o Observagoes — Registro de informagdes complementares e justificativas, necessarias
a correta aplicacdo da tabela, bem como, registro de orientac¢des, elucidagdes, tanto
quanto as informagdes quanto destinagdao dos documentos. Por fim, se deve registrar
as referéncias legais (internas e externas) que fundamentaram os prazos de
temporalidade e a destinacéo propostos.

Cabera a Contratada, durante a execucdo desta atividade, incluir os Instrumentos Arquivisticos
no Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo.

2.2

ORGANIZAGAO DOCUMENTAL

A Contratada devera confiar a responsabilidade da execugdo de organizagdo dos arquivos a
pessoal competente, ou seja, profissional de nivel superior em arquivologia, responsavel para
acompanhar a execugao do contrato.

A Contratada devera executar as seguintes atividades:

a) Inspecao: consiste na verificagdo se cada documento:

o Cumpriu seu objetivo,

e Qual seu destino,
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Se ha necessidade de verificacdo da existéncia de antecedentes, ser anexado a outro etc;
Esta encerrado;

Possui despacho de envio ao arquivo;

Possuem anexos e se esses estdo no documento;

b) Triagem: consiste em selecionar o material que sera realmente arquivado, daquele que
podera ser descartado imediatamente, sem prejuizo para a Contratante (como codpias,
comunicados passageiros etc). A Contratada devera eliminar as cépias e/ou vias cujo original ou
exemplar encontra-se no mesmo conjunto ou dossié. Ainda nesta etapa, a Contratante
inventariara o acervo documental que estiver degradado, identificando no minimo o tipo
documental, numero e quantidade de paginas por documento. Este inventario de documentos
degradados produzidos pela Contratada subsidiard a Camara Municipal de Colatina a efetuar
contratacao futura para realizagao do servico de Restauracao do Acervo Documental.

c) Higienizagao: Proceder a higienizacdo dos documentos que serdo digitalizados, tais como:
fotos, imagens, cartas, oficios de formatacdo executive, A4, A3 e demais gramaturas. E ainda,
consiste na remocao de grampos, elasticos, clipes e ferragens oxidadas e outros residuos
estranhos aos documentos, por meio de técnicas adequadas de acordo com as normas que
regem a conservacgao preventiva de acervo documental, preparando os documentos para seu
arquivamento;

Sao etapas dessa atividade:
e Uso de trincha ou pincel de pelo macio e flanelas de algodao (em mesas higienizadoras)
no documento para remover as sujidades superficiais.
e Substituicdo de fixadores e hastes metalicos por material plastico, a ser fornecido pela
Contratada;
e Substituicado de capas dilaceradas;

d) Classificagao: Consiste em atribuir aos documentos, cddigos de acordo com o Plano de
Classificagdo das atividades-meio ou fim. Apds classificados, os documentos que ja cumpriram
seus prazos de guarda estabelecidos na tabela de Temporalidade deverdo ser separados para
eliminacéo;

A Contratada devera informar a Contratante, todos os documentos que ja cumpriram seus prazos
de guarda, para posteriormente dar prosseguimento aos procedimentos legais para eliminagao

de documentos;

e) Avaliagao: Consiste no levantamento da produgdo documental junto aos setores,
estabelecendo seus prazos de guarda bem como sua destinagéo final;

f) Anadlise e Selegao: Consiste na separagéo dos documentos a serem eliminados verificando se
cumpriram seus prazos de guarda estabelecidos pela Tabela de Temporalidade. A data base a
ser considerada é o ano de produgao de cada documento;

g) Ordenacgao: consiste na disposicao dos documentos dentro das pastas, podendo ser:
¢ Ordenacao Alfabética;
¢ Ordenacao Cronoldgica;
¢ Ordenacao Geografica;
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Ordenacao Tematica;
Ordenacgédo Numérica.

h) Arquivamento: consiste no acondicionamento dos documentos dentro das caixas. A
Contratada devera ainda agrupar os documentos de uma mesma tipologia documental,
classificacdo e/ou temporalidade numa mesma caixa box padrao, facilitando o processo de
selecao e descarte;

Os documentos deverdo ser arquivados em caixas modelo box padrao (360x245x135mm),
fornecidos pela Contratante;

Podera a Contratante optar por aproveitar caixas que estejam em boas condigdes para uso no
seu futuro acervo;

i) Identificagao: Consiste na identificacdo das caixas de arquivo, contendo a sigla do 6rgao,
data-limite, cédigo de classificacao, prazos de guarda, destinacao final e ano da destinagao;

j) Elaboracgao da Listagem de Eliminagao de Documentos:

A Contratada devera elaborar a Listagem de Eliminagdo de Documentos, de acordo com
as resolugdes do CONARQ;

A Contratante, para proceder a eliminagao, devera elaborar e publicar o Edital de Ciéncia
de Eliminagcao de Documentos, em periddico oficial, para dar publicidade ao fato de que
serdo eliminados os documentos relacionados na Listagem de Eliminagdo de
Documentos;

A Contratante devera aguardar o prazo para a realizagao da eliminagao;

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

A Contratante devera providenciar a eliminacdo dos documentos;

Apos efetivar a eliminacdo, a Contratante devera elaborar o Termo de Eliminagao de
Documentos, que tem por objetivo registrar as informagdes relativas ao ato de eliminagao,
devendo ser dada publicidade, encaminhando uma coépia do Termo de Eliminagdo de
Documentos para a instituicdo arquivistica publica, na sua esfera de competéncia, para
ciéncia de que a eliminagéo foi efetivada;

PONTOS DE ATENGAO:

A Contratante somente podera eliminar documentos caso tenha constituida a Comisséao
de Avaliagao de Documentos;

A eliminagdo de documentos de carater publico sera efetuada por meio de fragmentagao
manual ou mecénica, com garantia de que a descaracterizacdo dos documentos ndo
possa ser revertida;

A eliminagdo dos documentos deverd, obrigatoriamente, ocorrer com a supervisdo de
responsavel designado pela Contratante para acompanhar o procedimento;

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.
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k) Cadastramento dos documentos: consiste no cadastramento individual dos processos ou no
cadastramento dos documentos avulsos com o maximo de informagao que possa recupera-los,
tais como: unidade administrativa, tipologia documental, datas/periodos, entre outros. A
quantidade de indexadores é variavel, podendo chegar a 06 (seis) indexadores. A indexacao
devera ser efetuada no Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo.

O Acervo Documental acumulado da Camara Municipal de Colatina a ser organizado sera de 650
(seiscentos e cinquenta) caixas box.

2.3 DIGITALIZAGCAO E INDEXAGAO DE DOCUMENTOS

O servico de digitalizagdo de documentos consiste em transformar um documento
originariamente criado no suporte papel para o suporte digital, gerando arquivos digitais que
deverdo ser indexados no Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo
para posterior consulta e recuperagao destes documentos.

Para auxiliar na geracao de arquivos digitais a partir dos documentos/processos que serao
digitalizados, bem como no processo de indexacido, considerando o grande volume de
documentos a serem processados, sera necessario a utilizagcao pela Contratada de uma solucao
composta basicamente por:

e Scanners de producéo;

e Sistema de tratamento e processamento de imagens digitalizadas.

Esta solugdo composta do sistema e equipamentos de scanner sera de total responsabilidade da
Contratada.

A Digitalizagdo e Indexagdo dos Documentos serao executadas pela Contratada, em quatro
fases, compreendendo, essencialmente:

12 Fase -> Preparacgao: Higienizagao e organizagdo do material a ser digitalizado, bem como
definicdo das técnicas para recuperar os documentos a serem digitalizados seguindo
criteriosamente os seguintes passos:

f) Remocéo do pé e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas macias,
pincel e flanelas de algodao;

g) Remocao dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores metalicos ou
grampos, clips, insetos, e outros que provocam a deterioracdo dos documentos;

h) Remoc¢do de fita adesiva, se existir, observando a finalidade dela, no que sendo
obrigatério a sua permanéncia o documento, antes da digitalizagdo, devera ser
fotocopiado;

i) Realizagdo de tarefas tais como desencadernagio, verificagdo de partes dobradas,
amassadas, rasgadas e agrupamento destes;

j) Selegao das pegas para digitalizagdo e armazenamento (provisorio) em localizagao fisica
disponibilizada pela Contratante, quando o servico for realizado na sede do ente.

22 Fase -> Digitalizagao: Sera executado processo “capa a capa”’ (sem separagado das pegas)
observando rigorosamente os ditames abaixo:
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f) Digitalizagdo dos documentos obedecidos os parédmetros de cor (bitonal ou escala de
cinza ou colorido), contraste, resolucéo, supressao de fundos entre outros e insercao dos
lotes de documentos para leitura pelo scanner.

g) Tratamento de Imagens com correcao (ajuste vertical, eliminacdo de sujeiras) e aplicagéo
de filtros (contraste e clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena
fidelidade com o original;

h) Manter plena fidelidade com a imagem do original em papel de forma que ndo haja
nenhuma mudang¢a em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatagdes,
graficos, fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questionavel a identidade entre o
documento digitalizado e o original, nos termos da ANSI/AIIM MS44 R1993, devendo a
Contratada digitalizar os documentos tantas e quantas vezes bastem para atingir esse
objetivo, especialmente ao se tratar de papel reciclado, devendo, se necessario, utilizar
software especial para este fim, sem, contudo, haver custo extra a Contratante;

i) Caracteristicas -> A digitalizagao atendera o seguinte padrao:

e Formato PDF/A;

e Recurso PDF PESQUISAVEL (reconhecimento de textos através de identificacdo
“‘OCR”);

e Tamanho maximo do 10 MB e tamanho maximo da pagina 300 KB;

¢ Resolugdo padrao definida pelo NTI. [75 a 150 dpi - pegas coloridas) e 300 dpi - pegas
monocromaticas].

Nos casos de processos que excedam o limite de 10 MB ou que por qualquer outro motivo torne
inviavel que a digitalizagdo seja feita em um unico arquivo PDF, devera a Contratada se valer de
programa que execute a subdivisdo dos arquivos em anexos também limitados ao maximo de 10
MB, devendo os mesmos ser nomeados conforme a sequéncia numérica do processo acrescida
de hifen seguido por trés caracteres numéricos indicando a sequéncia légica do volume
processo. (ex: 0012-2021-001; 0012-2021-002).

j) Os arquivos gerados a partir da digitalizagdo deverao seguir 02(dois) indices de busca e
localizagdo em fungao da data e numeragao do documento, quais sejam:

e Em fungdo da numeragéo: cada arquivo gerado devera seguir a numeragao utilizada
nos processos da Contratante para a sua identificagdo (Ex: 0012-2021 ou 0012-21);

e Em fungcdo da data: Os arquivos diarios digitalizados deverao ser reunidos em uma
pasta contendo todo o lote, a qual sera nomeada com a data no formato DDMMAAAA,
precedida das palavras; digitalizagéo lote em letras maiusculas (ex: DIGITALIZACAO
LOTE DDMMAAAA).

32 Fase -> Indexacgao: A indexacdo consiste no cadastramento individual dos processos ou
documentos avulsos com o maximo de informagao para que se possa recupera-los, tais como:
unidade administrativa, tipologia documental, datas/periodos, entre outros. A quantidade de
indexadores €& variavel, podendo chegar a 06 (seis) indexadores. A indexagcéo devera ser
efetuada no Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo.

42 Fase -> Conclusao: Concluido o servigo, sera emitido relatério detalhado e estatistico dos
servigos realizados, considerando como “folha digitalizada” aquela que foi passivel de indexagao
e digitalizacao, ainda, sera anexado ao relatério resumo fotografico legendado que demonstre a
execugao dos servicos e a sua finalizagao, a ser conferido pelo fiscal de contrato.
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DO CRONOGRAMA MACRO DO PROJETO

A Contratada devera cumprir as metas de produtividade estabelecidas, sob
descumprimento contratual, salvo se apresentar justificativa aceita pelo fiscal do contrato.
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SERVICO 1234567891111

O volume do Acervo Documental acumulado da Camara Municipal de Colatina a ser digitalizado
e indexado é de 100.000 (cem mil) paginas.
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