CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Estado do Espirito Santo

EDITAL DE LICITACAO

MODALIDADE PREGAO PRESENCIAL N°002/2023

ID CIDADES Ne°.: 2023.070L0200001.01.0003
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 001050/2023

A CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA, pessoa juridica de direito publico, por
intermédio de seu presidente, através da Comissdo Permanente de Licitacao- CPL,
com sede na Av. Angelo Suzano, n° 850 - Centro - Sooretama, Estado do Espirito
Santo, torna publico no dia 20 de Novembro de 2023, que realizara licitagdo, na
modalidade pregédo, na forma presencial, com critério de julgamento menor preco
global, nos termos da Lein® 10.520, de 17 de julho de 2002; subsidiariamente, a Lei
Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e das exigéncias estabelecidas neste Edital.

1. DISPOSICOES PRELIMINARES

O pregdo presencial sera realizado em sessao publica, na sala de reunifes, localizada
nas depéndencias desta Camara Municipal, situada a Av. Angelo Suzano, n° 850,
Centro, Sooretama-ES e os trabalhos serdo conduzidos pela COMISSAO
PERMANENTE DE LICITACAO — CPL designada pela portaria n°. 00075, de
15/09/2023 torna publico que, na data, horario e local, abaixo assinalados que, fara
realizar licitacdo na modalidade pregdo, na forma presencial, com critério de
julgamento menor prec¢o global, nos termos da Lein® 10.520, de 17 de julho de 2002;
subsidiariamente, a Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993 e das exigéncias
estabelecidas neste Edital.

1.1. Serdo observadas as seguintes datas e horarios para os procedimentos, que
seguirdo o horario de Brasilia:

Envelopes (obrigatério): 20/11/2023 as 10hs00min.

Data, Hora e Local da Abertura: 20/11/2023 as 10hs30min, na Sala de Reunido da
CMS, sito na Av. Angelo Suzano, n° 850 — Centro
— Sooretama - ES.

1.1.1. Depois do horario referido no item 1.1, ndo se admitir4, sob nenhuma hipotese,
a apresentacdo de envelopes por novos licitantes.

1.1.2. Caso a sessao publica ndo se encerre até as 18 horas, a critério da Pregoeira,
0 ato podera ser suspenso e retomado na primeira ocasido disponivel, cientificados os
licitantes presentes.

1.2. Os envelopes de proposta e habilitagdo devem ser autbnomos, a serem entregues
separadamente a Pregoeira, e, ainda, devem estar lacrados, rubricados, e conter na
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parte externa, além da identificacdo completa do licitante os seguintes dizeres:
“Camara Municipal de Sooretama - Pregédo Presencial —n® 002/2023, Envelope 01 —
PROPOSTA”; e “Camara Municipal de Sooretama - Pregdo Presencial —n° 002/2023
Envelope 02 — HABILITACAO”.

1.2.1. Caso queira, o licitante podera utilizar o seguinte modelo de etiqueta:

RAZAO SOCIAL: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX RAZAO SOCIAL: XXXXXXXXXXXXXXX
CNPJ: XXXXXXXXXXXXXXXXXX CNPJ: XXXXXXXXXXXXXXXX
Camara Municipal de Sooretama Camara Municipal de Sooretama
PREGAO PRESENCIAL- PREGAO PRESENCIAL-
N°002/2023 N°002/2023
Envelope n® 001 — PROPOSTA Envelope n° 002 — HABILITACAO

1.3. Ressalvados os documentos a serem elaborados e firmados pelo proéprio licitante,
todos os demais necessarios a participacdo no certame podem ser apresentados em
versao original, por copia autenticada por tabelido de notas ou, ainda, por cépia
simples, a ser autenticada por servidor da Camara Municipal mediante apresentacéo
do original para conferéncia.

1.3.1. A validade de certiddes obtidas na internet sera confirmada pela Pregoeira no
momento adequado da sessado de julgamento.

1.3.2. Para as certiddes/documentos que ndo expressem 0S respectivos prazos de
validade, reputar-se-do validas por sessenta dias, contados de sua emissao, salvo
disposicdo expressa em sentido contrario neste Edital.

1.4. Pedidos de esclarecimento e consultas podem ser formulados até trés dias Uteis
anteriores a data referida no item 1.2 e deverdo ser encaminhados por meio eletrnico
ou ainda, ser feitos pessoalmente junto a Pregoeira, em dias Gteis, das 8:00 as 13:00
horas.

1.4.1. Na consulta, deve-se fazer referéncia ao nimero do presente Edital.

1.5.As despesas decorrentes deste certame correrdo pelas dotacdes orcamentérias,
conforme se segue:

1.1. As despesas decorrentes do objeto desta TOMADA DE PRECOS correrdo a conta
da dotacdo orgamentaria:

000001- Camara Municipal de Sooretama
001001.0103100012.001 Manutencgao das Atividades do Poder Legislativo
33903900000 — OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA.

Ficha: 0000011
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2. OBJETO DO CERTAME

2.1. O presente certame visa contratacdo de empresa especializada para prestacdo
de servicos em tecnologia da informacgdo, visando melhorar a transparéncia ativa e
passiva da Camara Municipal de Sooretama, através da implantacédo, treinamento,
licenca de uso, operacdo assistida, suporte e hospedagem mensal de uma solucéo
Web, bem como a prestacdo de servigcos, mediante a execucdo das atividades e
demais caracteristicas e especificacbes técnicas contidas no Termo de Referéncia,
(anexo 1 deste Edital).

2.2. As condi¢cBes gerais da contratacdo, como prazos, forma de execucdo e
pagamento, reajuste, dentre outras, estdo previstas na Minuta do Contrato (anexo 10
deste Edital).

3. VIGENCIA DO CONTRATO E VALIDADE DAS PROPOSTAS

3.1. As obrigagbes decorrentes desta licitagdo, a serem firmadas entre a Camara
Municipal de Sooretama-ES e a licitante vencedora, serdo formalizadas através de
Contrato, observando-se as condi¢cfes estabelecidas no Termo de Referéncia, neste
Edital, e seus Anexos, na legislacéo vigente e na proposta do licitante vencedor.

3.2.A Cémara Municipal de Sooretama-ES convocara formalmente a licitante
vencedora para assinar o Contrato, que devera comparecer dentro do prazo de 05
(cinco) dias Uteis, contados a partir da convocacao.

3.3.0 prazo estipulado no subitem 12.1 podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, quando solicitadopela licitante vencedora, durante o seu transcurso e desde
gue ocorra motivo justificado aceito pela a Camara Municipal de Sooretama-ES.

3.4. A Pregoeira podera, quando a convocada ndo assinar o Contrato, no prazo e
condi¢cbes estabelecidas neste Edital, examinar as ofertas subsequentes e a
qualificacdo dos licitantes na ordem de classificacdo e, assim sucessivamente, até a
apuracgdo de uma licitante que atenda ao edital, sendo o respectivo licitante declarado
vencedor.

3.5. As propostas vencedoras vinculardo os respectivos proponentes pelo periodo de
60 (sessenta) dias contados da data de abertura das propostas de prec¢os. Decorrido o
referido, sem convocacdo para a contratagdo, ficam os licitantes liberados dos
compromissos assumidos.

3.6. O contrato vigorara por 12 (doze) meses, contados a partir do dia de sua
assinatura podendo ser prorrogado, nos termos da Lei Federal n°® 8.666/93.

4. CONDICOES PARA PARTICIPACAO:
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4.1. A participagao no presente certame depende do preenchimento de todas as
condi¢des previstas neste Edital, incluidos seus anexos, bem como, na legislacédo
pertinente.

4.1.1. A participacdo na presente licitacdo pressupde a aptiddo da empresa para a
execucdo do objeto na forma e quantidades previstas no Anexo | do Edital e implica
aceitacao de todas as condi¢cBes estabelecidas neste instrumento convocatério.

4.2. Nao podem participar do certame interessados que se enquadrem em ao menos
uma das situagfes abaixo:

| — Estejam constituidas na forma de consorcio;

Il — Estejam cumprindo as sanc¢les previstas no art. 87, inciso lll, da Lei n°
8.666/93 ou art. 7° da Lei10.520/2002 aplicadas pela Administracao Publica
Municipal de Sooretama,;

Il — Estejam sob faléncia, recuperacao judicial, dissolugéo ou liquidagéo;
IV— Nao cumpram o disposto no art. 7°, inciso XXXIIl, da Constituicdo da Republica;

V — Estejam enquadradas nas situa¢fes previstas nos incisos do art. 9° da Lei n°® 8.666/93,
em especial:

a) Que seja ou tenha em seus quadros societarios ou como dirigente, administrador ou

gerente servidor municipal efetivo de Sooretama, contratado, comissionado, eletivo ou

temporario;

b) O autor do projeto basico ou executivo ou Termo de Referéncia;

c) A empresa que tenha o autor do projeto como dirigente, gerente, acionista ou
detentor de mais de cinco por cento do capital com direito a voto ou controlador,
responsavel técnico ou subcontratado — ressalvado o disposto no art. 9.°, § 1.2, da Lei
n° 8.666/93;

VI — N&o cumpram os requisitos de habilitacéo.

4.3. A participacdo neste certame, que se da mediante apresentacdo dos envelopes
pertinentes, implica ciéncia e concordancia do interessado com todos os termos do
Edital, inclusive as condic¢Bes tragadas para a futura contratagdo. Qualquer ressalva
levantada pelo licitante levara a sua inabilitagdo ou desclassificacdo, a depender do
caso.

5. CREDENCIAMENTO

5.1. O licitante que tiver interesse em participar da fase de lances ou, eventualmente,
interpor recurso devera promover o credenciamento de pessoa para representa-lo na

Av. Angelo Suzano, 850, Centro, Sooretama-ES CEP: 29.927-000 Telefax: (27) 3273-1314 e-mail:
licitacao@camarasooretama.es.gov.br Site: www.camarasooretama.es.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Estado do Espirito Santo

sessao publica.

5.1.1. A ndo realizacdo de credenciamento implicara a rentncia ao direito de participar
da etapa de lances orais, bem como, de manifestar interesse recursal.

5.2.0 credenciamento ocorrera na data, horério e local referidos no item 1.

5.3.Caso o sujeito a ser credenciado seja socio com poderes de administracdo ou
diretor (ou denominacdo equivalente) devidamente designado no ato constitutivo de
“licitante pessoa juridica” ou em ata de elei¢do ou, ainda, se o sujeito a ser credenciado
for o proprio “licitante pessoa fisica” (empresario individual ou ndo, quando admitidos),
o credenciamento depende da apresentacdo de documentos de habilitacédo juridica
(item 7.2 do edital) pertinentes a sua forma de constituicao.

5.3.1. Caso o sujeito a ser credenciado ndo se enquadre na situacao do item 5.3, além
da documentacao la referida, é preciso que se apresente carta de credenciamento ou
procuracdo (uma ou outra, com firma reconhecida) que confira ao representante
poderes para agir em nome do licitante, inclusive para oferecer lances orais de precos,
firmar declarag@es, desistir, renunciar ou manifestar interesse recursal, assinar a ata
e praticar todos os demais atos necessarios a participacdo do certame em nome do
licitante.

5.3.2. Tanto na situacdo do item 5.3 quanto na do item 5.3.1, o sujeito credenciado
devera apresentar a Pregoeira documento oficial com foto que dé condictes de aferir
sua identidade.

5.4. Os documentos de habilitacdo juridica apresentados para fins de credenciamento
nao precisam ser novamente encaminhados no envelope de habilitacao.

5.4.1. O licitante que nado credenciar representante deverd encaminhar seus
documentos de habilitac&o juridica no envelope de habilitacao.

5.5. Feito o credenciamento, o representante do licitante apresentara declaracéo de
gue cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo e de relagdo de parentesco (anexo
4).

5.5.1. aso o credenciado néo traga consigo a declaracéo previamente redigida, podera
ele firma-la na sesséo, perante a Pregoeira.

5.5.2. Caso o licitante ndo credencie representante, a declara¢éo de que trata o item
5.5 devera ser apresentada em envelope autbnomo denominado “declaragao”, distinto
dos de proposta e habilitacdo.

5.5.3. A ndo apresentacdo da declaragdo ou a recusa em fazé-lo implicara inabilitagdo
precoce do licitante.

5.5.4. O licitante devera informar, na forma do anexo 4, eventual rela¢cdo matrimonial,
de unido estavel ou de parentesco em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, inclusive, entre o proprio licitante (se pessoa natural), seus soécios,
dirigentes, administradores ou gerentes, com qualquer servidor publico da Camara
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Municipal de Sooretama ocupante de cargo eletivo, comissionado, efetivo, temporario
ou contratado.

5.5.5. A existéncia da relacdo prevista no item 5.5.4 ndo impede a participacdo do
licitante no certame, porém deve ser informada para fins de controle.

5.5.6. Caso haja o vinculo referido no item 5.5.4, promover-se-4, logo que possivel, a
disponibilizagdo de tal informagdo no site da Camara Municipal de Sooretama
(www.camaradesooretama.es.gov.br), no link pertinente a presente licitacdo,
franqueado o acesso publico.

5.5.7. Se o vinculo de parentesco, unido estavel ou matriménio estiver estabelecido
com membro da equipe de apoio, o servidor se afastara dos trabalhos de
assessoramento assim que descoberto o fato, o que devera constar nos autos. Se o
vinculo for com a Pregoeira, além de seu afastamento e substituicdo imediata, a
adjudicacao cabera necessariamente ao pregoeiro substituto, salvo se houver recurso.

5.5.8. A omissdo de eventual relacdo prevista no item 5.5.4 levara a aplicacdo ao
licitante de multa de 0,5% (meio por cento) do valor final de sua proposta e, se
caracterizada ma-fé, impedimento de licitar e contratar com o Municipio de Sooretama
pelo prazo de até cinco anos.

5.6. As microempresas e empresas de pequeno porte que quiserem usufruir
integralmente das benesses previstas nos artigos 42 a 45 da Lei complementar n°
123/2006 deverdo comprovar essa condicdo no momento do credenciamento, e o
fardo por meio de declaracdo de que ndo paira sobre o licitante nenhum dos
impedimentos previstos no § 4.° do art. 3° da Lei complementar n° 123/2006 (anexo 6
deste edital) e ainda:

| — Comprovante de opcao pelo Simples obtido através do site do Ministério da Fazenda; ou

Il — Se ndo optante do Simples, mediante documento expedido pela Junta Comercial
ou pelo Registro Civil das Pessoas Juridicas, conforme o caso, em que se ateste a
condi¢éo de microempresa ou empresa de pequeno porte.

5.6.1. Caso o licitante enquadrado como microempresa ou empresa de pequeno porte
ndo goze de regularidade fiscal por ocasido da apresentacdo do envelope de
habilitacéo, a declaracdo de cumprimento dos requisitos de habilitagcéo deve ser feita,
porém consignando-se a ressalva a respeito da regularidade fiscal e, ainda, o
compromisso de que, caso se sagre vencedor, providenciara a regularizagdo de que
trata 0 §1.° do art. 43 da Lei complementar n® 123/2006, no prazo la estipulado, sob
pena de, se ndo o fizer, sofrer asconsequéncias cominadas no § 2.° do mesmo
dispositivo (anexo 7).

5.6.2. Mesmo o licitante enquadrado na situacdo do item 5.6.1 devera apresentar toda
a documentacdo necesséria a sua habilitacdo no envelope pertinente (envelope 02 —
Habilitacdo), inclusive a que consigna sua irregularidade fiscal.

5.6.3. Caso a licitante enquadrada como microempresa ou empresa de pequeno porte

Av. Angelo Suzano, 850, Centro, Sooretama-ES CEP: 29.927-000 Telefax: (27) 3273-1314 e-mail:
licitacao@camarasooretama.es.gov.br Site: www.camarasooretama.es.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Estado do Espirito Santo

ndo se credencie, a documentacao referida no item 5.6 devera ser apresentada no
envelope de habilitacdo, situacdo em que o Unico beneficio que podera usufruir
consistira na possibilidade de comprovar sua regularidade fiscal posteriormente, caso
sua proposta original seja vencedora.

6. PROPOSTAS

6.1. A proposta sera apresentada no “envelope 01 — Proposta” a ser formulada
conforme modelo referido no anexo 2 deste edital, em uma via, digitada ou
datilografada, que contenha a identificacéo do licitante (Razao Social e CNPJ), datada,
assinada e se possivel carimbada por seu representante legal, sem emendas, rasuras
ou entrelinhas.

6.1.1. A proposta consignara, ainda, o seguinte:

I — Discriminacdo do objeto ofertado conforme especificacdes e condicbes previstas
no anexo 01 deste edital;

Il- A validade da proposta que ndo podera ser inferior a 60 (sessenta) dias
contados da data marcada para abertura da mesma e;

Il — Quantidade equivalente ao maximo estimado e pre¢o unitario para cada um dos
lotes a que pretende concorrer, vedada a oferta de quantidade inferior por lote,
devendo o preco unitario ser cotado em Real com utilizacdo de até duas casas
decimais apés a virgula (R$ X,XX), que também devera vir redigido por extenso.

6.1.2. Em eventual divergéncia entre a indicacdo numérica do preco e sua referéncia
por extenso, prevalecera este ultimo.

6.1.3. Também € obrigatdria a indicacdo na proposta do endereco fisico, endereco
eletrbnico (licitacao@camarasooretama.es.gov.br) e telefone. Tais dados serdo
utilizados pela Camara Municipal para realizacdo de comunicagfes destinadas ao
licitante/contratado.

6.2. O preco ofertado incluird todos os custos inerentes a contratacéo, dentre eles os
encargos sociais, impostos, taxas, seguros, licengas, fretes e outros custos
relacionados aos produtos, inclusive garantias. Considerar-se-4 que 0S precos
propostos sdao completos e suficientes para pagar todos os custos. Nenhuma
reivindicacdo para pagamento adicional sera considerada, sob qualquer pretexto.

6.3.A proposta que ndo atender as regras deste Edital e a legislacdo pertinente sera
desclassificada.

6.4.Nao sera considerada nenhuma oferta ou vantagem baseada nas propostas dos
demais licitantes ou ndoprevistas neste edital.

6.5. As propostas deverdo trazer as expressdes contidas no Anexo 1, evitados
sinbnimos técnicos ou omissoes referentes a especificacdo do objeto.
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6.6.N&o serdo aceitas propostas parciais (quantidade inferior) com relagéo a cada lote ou
item.

6.7.Serédo desclassificadas as propostas desconformes ou incompativeis, com pre¢os
simbdlicos, irrisérios ou negativos, observados os critérios do Art. 48, Il, da Lei n°®
8.666/93, bem como, as que consignem precos superiores aos praticados no mercado.

6.7.1. O juizo acerca da aceitabilidade do melhor preco sera feito depois de encerrada a
etapa de lances.

6.8.0 critério de julgamento é o de “menor pre¢o global”.

6.8.1. O licitante deve indicar o preco unitario e total de cada item inserido no lote
a que pretendeconcorrer.

6.8.2. A pregoeira analisara a aceitabilidade tanto do preco global do lote quanto dos
precos unitarios dositens.

7.HABILITACAO:

7.1.A habilitacdo dos licitantes depende da apresentacdo, no “envelope 02 —
Habilitacao”, da documentacaoreferida nos itens seguintes, que digam respeito as
respectivas realidades organizacionais.

7.2.A habilitacdo juridica dependera da apresentacao de:

| — Registro comercial, no caso de empresario individual,

Il — Ato constitutivo, estatuto ou contrato social e seus termos aditivos ou contrato
consolidado em vigor, devidamente registrado, em se tratando de sociedade
comercial, e, no caso de sociedade por ac¢des, acompanhado de documentos de
eleicdo de seus atuais administradores;

Il — Inscricdo do ato constitutivo no caso de sociedades civis, acompanhada de
documentacéo que identifique a diretoria em exercicio;

IV — Decreto de autorizacdo, caso se trate de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais,e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido
pelo 6érgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

7.3. A gualificacdo _econdmico-financeira depende da apresentacdo de certidao
negativa de faléncia, recuperacéo judicial ou extrajudicial, expedida pelo distribuidor
da Comarca em que estiver sediado o licitante, com validade na data do julgamento.

7.3.1. Caso o objeto do contrato venha a ser executado por filial, deve-se também
apresentar a certiddo negativa de faléncia, recuperac¢éo judicial ou extrajudicial em seu
favor, sem prejuizo da relativa a matriz.
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7.4. A reqularidade fiscal e trabalhista depende da apresentacdo dos seguintes
documentos:

| — Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
Il— Certidao conjunta Negativa de débitos Relativos a Tributos Federais e

a divida ativa da uniao;

Il — Prova de regularidade com a Fazenda Publica do Estado em que
sediado o licitante;

IV — Prova da regularidade com a Fazenda Publica do Municipio em

gue sediado o licitante;

V — Prova de regularidade junto ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo (FGTS);

VI — Prova de regularidade junto a Seguridade Social (INSS);

VIl — prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante apresentacao decertidao negativa, nos termos do art. 642-A da Consolidagéo
das Leis do Trabalho;

VIl — A CND do INSS, solicitado no subitem VI, ndo precisara ser apresentada, quando
a Certiddo negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e Divida Ativa da Unido
abranger as contribuicGes sociais previstas nas alineas “a” a "d” do paragrafo unico do
art. 11 da Lei n°8.212, de 24 de julho de 1991,pois a partir de 03/11/2014 a Receita
Federal parou de emitir CND do INSS e passou a expedir uma Unica certiddo que
abrange a regularidade das contribuicdes previdenciarias e de terceiros;

7.4.1. As certiddes de que trata o item 7.4 deverdo se referir ao mesmo CNPJ exposto
na proposta do licitante.

7.4.2. Caso o objeto do contrato venha a ser executado por filial, deve-se também
apresentar as certidées referidas no item 7.4 em seu favor, sem prejuizo das relativas
a matriz.

7.4.3. Aos licitantes enquadrados como microempresas ou empresas de pequeno porte
gue ndo gozem de regularidade fiscal sera facultada a regulariza¢éo na forma do § 1.°
do art. 43 da Lei complementar n® 123/2006.

7.5. A habilitacéo do licitante depende da apresentagéo de declaragéo de que cumpre
0 inciso XXXIIl do art. 7.° da Constituicdo da Republica (anexo 5).

7.6. As microempresas e empresas de pequeno porte interessadas em usufruir os
beneficios da Lei complementar n°® 123/2006 comprovarao essa condicdo mediante a
apresentacdo dos documentos referidosno item 5.6, observado o disposto no item
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5.6.3.

7.8 Caso a documentacéo referida no item 7.6 tenha sido apresentada para fins de
credenciamento, ndo épreciso inclui-la no “envelope 02 — Habilitagao”.

7.9 QUALIFICACAO TECNICA

7.9.1.Da Empresa

7.9.1.1.Comprovagcdo de que a Licitante é a fabricante do Software para
Gerenciamento de Documentos e Processos ofertada ou subsidiaria brasileira do
fabricante ou, ainda, que esta credenciada pelo fabricante/subsidiaria a comercializar
licencas, bem como, prestar servicos de implantacéo e suporte do software ofertado
no Brasil, bem como, autorizada a conceder o direito de utilizacdo e modificacdo do
cédigo-fonte da parte personalizada do software ofertado, seja por parametrizacao,
customizacdo ou qualquer outra forma de modificagdo. A Comprovagdo da
Propriedade da Solucdo se dara através da apresentacdo do Registro no Instituto
Nacional de Propriedade Industrial (INPI) ou Certiddo da Associacdo das Empresas
Brasileiras de Tecnologia da Informacéao, Software e Internet (ASSESPRO), ou ainda
Declaracdo de Titularidade do Software pela propria Licitante, comprovando que 0s
softwares apresentados na licitacdo séo de sua propriedade.

7.9.1.2.0s atestados de capacidade técnica deverdo conter, no minimo, as seguintes
informacgdes: nome dasempresas declarantes, a identificacdo do nome e a assinatura
do responséavel, numero do contrato, onumero de telefone para contato, bem como a
descricdo do escopo dos servigcos prestados pela LICITANTE, de forma a comprovar
as experiéncias nas atividades descritas. Esta descricdo deverd conter dados que
permitam o amplo entendimento dos trabalhos realizados para comparacdo com o
escopo a ser licitado e exigido nos respectivos atestados.

7.9.1.3. Documentos em lingua estrangeira deveréo estar acompanhados da traducao
para a lingua portuguesa.

7.9.1.4. 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 prestacéo dos servicos.

7.9.1.5.Deverdo ser apresentados, no minimo:

1) Comprovagdo de aptiddo da LICITANTE em prestacdo de Servigcos de
Implantagdo, Suporte e Manutenc&o do Software ofertado com as caracteristicas e
guantidades do objeto do Termo de Referéncia através da apresentagcdo de, pelo
menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizacao
publica ou privada, comprobatério da capacidade técnica, devendo ainda constar no
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documento:

a) Endereco eletronico do software publicado na Web;

b) Fazer mencdo que o software implantado contemplou os médulos de:
Gerenciamento de Processos Eletrbnicos, para as areas legislativa, com utilizacdo de
Certificacdo Digital, nos mesmos termos do objeto descrito no Termo de Referéncia.

I) Comprovacdo de aptiddo da LICITANTE em prestacdo de Servigos de
Modelagem de Processos de Nego6cios com as caracteristicas e quantidades do
objeto deste contrato através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de
desempenho atual ou anterior, fornecido por organizacéo publica ou privada.

) Comprovacdo de aptiddo da LICITANTE em prestacdo de Servicos
Fornecimento de Aplicativo Mobile, devendo conter 0 nome do aplicativo publicado
nas lojas da app store e google play store, devendo o documento fazer mencéo ao(s)
software(s) de: Aplicativo Mébile integrado ao Sistema de Processo Eletrénico Web;

IV) Comprovacdo de aptiddo da LICITANTE em prestacdo de servico de
Compilacdo de Atos Normativos, mediante apresentacdo de declaracéo firmada por
pessoas juridicas publicas e/ou privadas que sendo clientes da licitante, atestem a
capacidade da mesma para prestar o 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 contratacdo, o nimero do contrato e 0s
dados da empresa Contratada e o endereco eletrdnico publicado na web da Lei
compilada.

V) Comprovacdo de aptiddo da LICITANTE em prestacdo de servico de
Classificagdo Tematica dos Atos Normativos,mediante apresentacdo de
declaracao 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 contratacéo, o nUmero
do contrato e os dados da empresa Contratada e o endereco eletrdnico publicado na
web da classificagdo tematica.

7.9.1.6.0s atestados de capacidade técnica exigidos tém por objetivo garantir a
capacidade da empresa LICITANTE de executar o contrato e entregar 0s objetos
licitados de forma satisfatéria, dentro de pardmetros minimos de qualidade e prazo,
recaindo as exigéncias de atestacdo somente em atividades comuns, genéricas e
frequentes de contratos de mesma natureza — desenvolvimento, implantagéo, suporte
e manutencdo de sistemas — ndo se tratando, portanto, de atividades deveras
especificas. Outrossim, os atestados solicitados versam sobre a qualidade e
capacidade de implanta¢éo do proprio Software ofertado pela LICITANTE, que deve
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ser amplamente aderente ao disposto no Termo de Referéncia.

7.9.2.Das QualificacGes e Competéncias Profissionais da Equipe Técnica

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

7.9.2.2.Assim, na assinatura do _contrato, para fins de execucdo do objeto deste
contrato, a Contratante exigira da Contratada a alocacdo de uma equipe técnica. Esta
atuara como especialista nas suas respectivas areas de conhecimento nas etapas de
Implantagéo do Software e de Gestdo Documental.

7.9.2.3. A equipe devera apresentar os perfis e experiéncias detalhados a seguir, além
das qualificacBes minimas exigidas para cada funcéo. Estas caracteristicas deverao
ser comprovadas mediante apresentacdo pela Contratada da descricdo 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).

7.9.2.4.Importa frisar que a descri¢do do pessoal exigido no Termo de Referéncia esta
circunscrita & equipe minima necessaria para garantir a exceléncia na prestacdo do
servico pretendido e que as comprovacfes 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 prestacéo
do objeto licitado.

7.9.2.5.A Camara Municipal de Sooretama sO aceitara a prestacdo de servico de
profissionais da Contratada que atendam as exigéncias de qualificacdo profissional,
incluindo as certificacdes e experiéncias, que estdo descritas no Termo de Referéncia.

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

7.9.2.7.Se, porventura, um profissional que estiver prestando servicos perder
quaisquer das certificagbes exigidas, a Contratada devera comunicar a Camara
Municipal de Sooretama e providenciar um substituto, apresentando os documentos
requisitados deste novo profissional.
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7.9.2.8. 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.

7.9.3.Profissional em Tecnologia da Informacéao

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

a) Diploma de conclusao de curso de graduacédo ou pés-graduacdo na area de Tecnologia
da Informacao;

b) Apresentar curriculum vitae o0s quais deverdo constar nas descricbes das
experiéncias, além das informacdes técnicas exigidas, outras informacfes necessarias
e suficientes para a avaliagdo das experiéncias referenciadas pela Contratante.
Deveréo ser informados para cada experiéncia:

c) ldentificac@o da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia,;

A 13
d) Periodo de vigéncia do contrato.

7.9.4. Profissional com formacdo em Administracdo de Empresas e Modelagem de
Processos BPMN.

Este profissional que sera responséavel pela Modelagem dos Processos e devera
apresentar para fins de comprovagao os seguintes documentos:

¢ Diploma de concluséo de curso de administragdo de empresas;

e Apresentar a Certificacdo em Modelagem de Processos (Certified Business Process
Professional — CBPP);

e Comprovar experiéncia profissional de, pelo menos, 03 (trés) anos;

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

e Comprovar conhecimentos em Mapeamento de Processos para a area
Administrativa (Gestdo de Compras e Licita¢des, Contabil e Recursos Humanos),
preferencialmente para o setor publico, por meio de Atestados Capacidade
Técnica.

e Apresentar curriculum vitae o0s quais deverdo constar nas descricbes das
experiéncias, além das informagfes técnicas exigidas, outras informacdes
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necessarias e suficientes para a avaliagdo das experiénciasreferenciadas pela
Contratante. Deveréo ser informados para cada experiéncia:

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

e Periodo de vigéncia do contrato.

7.9.5.Profissional com formacdo no curso de Direito para a Compilacdo de Atos

Normativos

Este profissional sera responsavel pela Compilacdo de Atos Normativos e devera
apresentar para fins decomprovacao os seguintes documentos:

a) Diploma de concluséo de curso de direito;

b) Atestado de capacidade técnica que comprove conhecimentos em Compilacao de
Atos Normativos, preferencialmente para o setor publico;

c) Curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricdes das experiéncias, além
das informacdes técnicas exigidas, outras informac6es necessarias e suficientes para
a avaliacdo das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverao ser informados
para cada experiéncia:

d) ldentificac@o da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia,;

e) Periodo de vigéncia do contrato.

7.9. DA PROVA DE CONCEITO — DEMONSTRACAO DO SISTEMA

7.9.1. Todas as condi¢Bes para a prova de demonstracdo dos sistemas (prova de
conceito) estéo relacionadas no Termo de Referéncia (Anexo I).

7.9.2. Todos os prazos, condi¢des e procedimentos de apresentacéo, local, critérios de
avaliacdo e demais exigéncias e informacdes deverdo ser atendidas pela empresa
guando convocada, conforme exigéncias contidas no item 07 do Termo de Referéncia.

8. PREPARATIVOS E PROCEDIMENTO DA SESSAO PUBLICA:

8.1. No local, data e hora designhados nos itens 1.1 e 1.2, far-se-a o credenciamento na
forma prevista no item 5 e respectivos subitens.

8.1.1. A pregoeira abrird nesse momento o envelope que contém a declaragdo de que
trata o item 5.5.2 remetido pelos licitantes que nao credenciaram representante.

8.1.2. Os licitantes que ndo apresentem a declaragdo referida no item 5.5, nem
pessoalmente, nem em envelope, serdo inabilitados nesse momento.

8.2. A Pregoeira identificarA publicamente os licitantes que, -credenciados,
comprovaram sua condicdo de microempresa ou empresa de pequeno porte.

8.3. Ultrapassada a fase de credenciamento, a Pregoeira, na hora designada, recebera
os envelopes de proposta e habilitacéo, e, a partir desse momento, ndo serdo admitidos
novos licitantes.
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8.3.1. O licitante é responsavel pelas informacdes e documentacbes apresentadas,
sendo motivo de desclassificacdo ou inabilitacdo, dentre outros, a apresentacdo de
quaisquer dados ou documentos falsos. A desclassificacdo ou inabilitacdo podera
ocorrer em qualquer fase se porventura a Pregoeira vier a tomar conhecimento de
fatos que contrariem as disposi¢bes contidas neste Edital ou que desabonem a
idoneidade do licitante, sem prejuizo da aplicacédo das penalidades cabiveis.

8.4. Abertos os envelopes de propostas (envelope 01 — Proposta), a Pregoeira
analisara preliminar e provisoriamente os requisitos de aceitabilidade e as ordenara
em ordem crescente com base no critério de julgamento.

8.4.1. Serdo corrigidos pela Pregoeira eventuais erros evidentes de célculo.

8.4.2. A falta, na proposta, de data, valor por extenso, rubrica, assinatura, indicacao de
endereco, fisico ou virtual, telefone podera ser preenchida pelo sujeito credenciado
pelo respectivo licitante, se houver, e desdeque esteja presente na sessao.

8.5. Ordenadas as propostas, apenas o autor da oferta de valor mais baixo e os das
ofertas com precos até 10% (dez por cento) superiores aquela poderao fazer novos
lances orais e sucessivos, até que se proclame o vencedor.

8.5.1. Caso ndo haja ao menos trés ofertas nas condi¢cdes definidas no item 8.5,
poderdo os autores das melhores propostas, até o maximo de trés, oferecer novos
lances orais e sucessivos, quaisquer que sejam o0s precos oferecidos.

8.5.2. A Pregoeira convidara individualmente os licitantes com as propostas admitidas
a etapa de lances, sequencialmente, a apresentar lances orais, a partir do autor da
proposta classificada de maior preco e, sucessivamente, os demais em ordem
decrescente de valor.

8.5.3. Os valores dos lances deverao ser decrescentes e distintos.

8.5.4. A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convidado pela Pregoeira,
implicara a excluséo do licitante da etapa de lances orais e a manutencdo do ultimo
preco apresentado pelo licitante, para efeito de ordenacéo das propostas.

8.5.5. A Pregoeira durante a sessao podera estipular normas, procedimentos, prazos e
demais condi¢Bes quejulgar necessarias para manter a ordem do certame.

8.5.6. Ndo podera haver retratacdo ou desisténcia dos lances ofertados. Eventual
descumprimento dessa regra sujeitard o proponente as penalidades pertinentes.

8.5.7. Caso o licitante tenha ofertado valor em algum item ou lote considerado irrisério,
inexequivel ou outracircunstancia que gere sua inaceitabilidade, causado por erro de
calculo, digitagcdo ou durante a formulacdo da proposta e desde que isso fique
comprovado na sessao, diante dos demais proponentes, o licitante podera solicitar o
cancelamento do lance, ficando a deciséo a cargo da Pregoeira.

8.6.Encerrada a fase de lances, e concluida a negociagéo, se a melhor proposta ndo
for de microempresa ou empresa de pequeno porte — previamente identificadas no
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credenciamento —, a Pregoeira lhes franqueara a possibilidade de cobrir a entédo
melhor oferta, desde que suas propostas sejam até cinco por cento superiores,
seguidos 0s seguintes critérios:

| — A microempresa ou empresa de pequeno porte melhor classificada sera convidada
a apresentar proposta de preco inferior a entdo melhor oferta, e, se assim fizer, sua
proposta seré declarada vencedora;

Il — Caso a primeira microempresa ou empresa de pequeno porte convidada na forma
do inciso | do item 8.6 ndo cobrir 0 preco, serdo convidadas as remanescentes que
porventura se enquadrem na hipétese desse mesmo item (8.6), na ordem
classificatoria, para o exercicio do mesmo direito;

- Em caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e
empresas de pequeno porte que se encontrem na situagao do item 8.6, sera realizado
sorteio entre elas para que se identifigue aquela que primeiro podera apresentar
melhor oferta.

8.6.1. A microempresa ou empresa de pequeno porte enquadrada na situacao do item
8.6 terd 0 prazo maximo de cinco minutos para exercer a faculdade |4 estabelecida,
contados do convite feito pela Pregoeira.

8.6.2. Na hipbtese da ndo-contratacdo nos termos previstos nos incisos do item 8.6,
sera declarada vencedora a melhor proposta ofertada por licitante que ndo seja
microempresa ou empresa de pequeno porte.

8.7.Definida a proposta classificada em primeiro lugar, a Pregoeira decidira
motivadamente acerca de sua aceitabilidade.

8.7.1. Caso a definicdo da aceitabilidade da proposta dependa de informacdes que nédo
possam ser obtidas durante a sessdo como, por exemplo, pardmetro do preco atual de
mercado, condi¢des técnicas dos produtos, dentre outros, a Pregoeira suspendera o
ato e diligenciard pela solugdo da questdo, no que poderacontar com auxilio de
servidores ou terceiros, necessariamente isentos.

8.7.2. Caso a melhor proposta ndo seja classificada, proceder-se-4 ao exame da
aceitabilidade das propostas subsequentes, para o que, se preciso, poder-se-a utilizar
do procedimento previsto no item 8.7.1.

8.8.Classificada a melhor proposta, a Pregoeira abrird o envelope de habilitagdo do

respectivo licitante.

8.8.1. Se o licitante que apresentou a melhor proposta classificavel ndo for habilitado,
abrir-se-4 o envelope de habilitagdo do segundo colocado observado o item 8.7 e
respectivos subitens, a fim de analisar os respectivos documentos.

8.8.2. O procedimento do item 8.8.1 se repetira até que se identifique licitante que
tenha formulado proposta aceitavel e que tenha condi¢des de ser habilitado, para que
se defina o vencedor.
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8.8.3. Tanto nos casos em que a melhor proposta nao for aceitdvel em razdo de
elevacdo do preco quanto nas situacfes em que os demais licitantes sédo convidados,
a Pregoeira podera negociar diretamente com o proponente para que seja obtido preco
melhor.

8.9. Declarado o vencedor, qualquer licitante que tenha representante credenciado
podera, na forma do item 9 e respectivos subitens, manifestar motivadamente a
intencdo de recorrer, sob pena de, se ndo o fizer, ndo mais poder exercer essa
faculdade.

8.9.1. A Pregoeira dara aos licitantes a possibilidade de manifestar interesse recursal
ao final da sesséo, qualquer licitante podera manifestar imediata e motivadamente a
intencao de recorrer, com registro em ata da sintese das suas razées, podendo juntar
memoriais no prazo de 03 (trés) dias uteis.

8.10. Todos os atos relevantes praticados na sessao, seja pela Pregoeira, Equipe de
Apoio, licitantes, ou eventuais terceiros, serdo registrados na ata, a ser lavrada ao final
da sesséo.

8.11. Depois de decididos os recursos, se houver, a autoridade responsavel pelo
certame o homologara e adjudicara o objeto respectivo ao vencedor. Se nao houver
recurso, a adjudicacdo do objeto sera feita pela Pregoeira.

8.12. A Pregoeira ou a autoridade competente podera solicitar esclarecimentos e
promover diligéncias, em qualquer momento e sempre que julgar necessario,
mediante estipulacdo de prazo para cumprimento, destinados a elucidar ou
complementar a instrucdo do processo, vedada a inclusdo posterior de documento ou
informacédo que deveria constar originariamente em qualquer dos envelopes.

8.13. Os envelopes de habilitagcdo ndo abertos permanecerao arquivados em poder da
Camara Municipal pelo prazo de 90 (noventa) dias contados da homologacdo da
licitacdo, e cabera aos respectivos licitantes retira-los nos 05 (cinco) dias posteriores a
esse periodo sob pena de, se néo fizer, serem os documentos inutilizados.

8.14. Adjudicada e homologada a licitacéo, ser& o licitante vencedor convocado para
assinar o contrato, dispondo ele de 05 (cinco) dias corridos para fazé-lo, contados do
recebimento da convocacao.

8.14.1. Cabe exclusivamente ao licitante convocado disponibilizar & Camara Municipal
0 contrato devidamente assinado dentro do prazo aqui previsto.

8.14.2. A Camara Municipal podera, a seu critério, prorrogar o prazo previsto no item
8.14, por igual periodo, caso o licitante convocado assim requeira durante seu
transcurso e exponha justo motivo para tanto.

9. RECURSOS:

9.1. Dos atos praticados pela Pregoeira cabem os recursos previstos nas Leis n°
10.520/2002 e n° 8.666/1993.
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9.2. A interposicdo de recurso depende da observancia das seguintes regras:

| — O licitante interessado em interpor recurso deverd manifestar-se nesse sentido
ainda na sessao publica, ocasido em que indicara especificadamente os atos contra
que pretende recorrer;

Il — As razdes recursais devem ser protocoladas no prédio da Camara Municipal nos
03 (trés) dias Uteis seguintes ao encerramento da sessao, em peticdo dirigida a
Pregoeira;

Il— O recurso deve estar instruido com documentos que comprovem que seu
subscritor tem poderes para se manifestar pelo licitante recorrente, salvo se ja
estiverem nos autos, bem como, com eventuais elementos de prova necessarios ao
subsidio da tese recursal,

9.2.1. N&o serdo conhecidos recursos acerca de que o credenciado ndo tenha se
manifestado adequadamente durante a sesséao, cujas razdes ndo sejam apresentadas
ou 0 sejam intempestivamente, desacompanhados de documentos necessarios a
caracterizacdo de poderes de seu subscritor, interpostos com intuito meramente
protelatério ou apresentados por e-mail ou outro meio diverso do adequado.

9.3. Os demais licitantes poderdo apresentar suas contrarrazdes nos 03 (trés) dias
Gteis seguintes ao do término do prazo de que dispde 0 recorrente para apresentar

suas razoes.

18
9.3.1. O prazo para interposicéo de contrarrazdes corre independentemente de intimacao.

9.4. Apresentado o recurso e decorrido 0 prazo para oposi¢cdo de contrarrazdes, a
Pregoeira se manifestara, motivadamente, se 0 ato impugnado disser respeito a
decisbes de sua alcada. Caso o recurso diga respeito a ato de responsabilidade de
outro servidor, a Pregoeira lhe remetera os autos para viabilizar sua manifestacao.

9.4.1. Cumprido o item 9.4, 0s autos seguirdo a autoridade responsavel pelo certame,
gue decidirA motivadamente pelo ndo conhecimento, conhecimento e, nesse caso,
provimento ou ndo provimento do recurso.

9.5.0 acolhimento do recurso importara na invalidagédo exclusiva dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

9.6. Para efeito do disposto no § 5° do art. 109 da Lei n° 8.666/93, ficam os autos desta

licitacdo franqueados ao livre exame dos interessados.

10. IMPUGNACAO:

10.1. Qualquer cidadao é parte legitima para impugnar, por escrito, o presente Edital
de licitacdo, devendo protocolar o pedido até cinco dias Uteis antes da data fixada para
a abertura dos envelopes, caso em que a Camara Municipal julgara & impugnacgéo em
até 03 (trés) dias uteis, salvo se o certame for suspenso.

10.2.Decaira do direito de impugnar o Edital o licitante que n&o o fizer até o segundo
dia util que anteceder a abertura dos envelopes.
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10.2.1. A impugnacgdo tempestivamente apresentada pelo licitante ndo o impedir4d de

participar do certame.

10.3. A impugnacdo sera enderegcada a Comissao Permanente de Licitacdes, a quem
serd imediatamente remetida logo depois de protocolada na Camara Municipal.

10.4. O conhecimento da impugnacdo esta condicionado ao preenchimento dos
mesmos requisitos necessario a admissao de recurso administrativo, que forem
aplicaveis.

10.5. Oposta a impugnacao, a Pregoeira decidird fundamentadamente acerca de sua
admissibilidade e, se conhecida, de seu teor e, para tanto, podera, se necessario,
consultar agentes municipais ou terceiros, necessariamente isentos.

10.5.1. As decisdes da Pregoeira sobre a impugnacéo — seja pelo ndo conhecimento,
ou, se conhecida, pelo acolhimento ou n&o acolhimento — dependem de ratificacdo pela
autoridade superior.

10.6. Qualguer modificacdo no edital exige divulgacdo pelo mesmo instrumento de
publicacdo em que se deu o texto original, caso em que sera reaberto o prazo minimo
para entrega dos envelopes, exceto se a alteracdo ndo afetar a formulacdo das
propostas.

11. SANCOES:

11.1. Aos licitantes que ensejarem o retardamento da execuc¢do do certame, néo
mantiverem a proposta, falharem na execucéo do contrato, comportarem-se de modo
inidéneo, fizerem declaracdo falsa ou cometerem qualquer espécie de fraude, serdo
aplicadas, conforme o caso, as seguintes sancdes, sem prejuizo da reparacdo dos
danos causados a Camara Municipal de Sooretama -ES:

| — Adverténcia;

Il - Suspensao temporaria de participar de licitacdo e impedimento de contratar com a
Camara Municipal de Sooretama-ES e 0 descredenciamento do sistema de registro
cadastral por prazo ndo superior a 05 (cinco) anos;

Il — Declaragéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica;

IV - Multa de 5% (cinco por cento) por dia sobre o valor da ordem de servigo expedida,
limitado a 15% (quinze por cento), pelo atraso no prazo de entrega dos servigos e/ou
produtos, pela ndo retirada da Ordem de servico, pela recusa em executar 0s servicos
objeto contratado ou substitui-los, quando necessario;

V — Multa de até 5% (cinco por cento) sobre o valor total do contrato, nas situa¢des em
gue o atraso no fornecimento/servico frustrar o propésito da autorizagdo de

fornecimento/servico (inadimplemento absoluto), bem como, por qualquer outro evento
de infracéo contratual decorrente de irregularidades na execucdo da contratagdo ou
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violacdo aos deveres pactuados;

VI — Multa de 1% (um por cento) por dia sobre o valor total do CONTRATO, limitado a
15% (quinze por cento), pelo ndo cumprimento do prazo de assinatura do contrato;

11.1.1. Os limites das multas referidas nos incisos 1V, V e VI devem ser observados
pontualmente, a cada episddio de infracdo dos deveres contratuais, de modo que
eventual aplicacdo, em momento anterior, da sancdo, ainda que em seu patamar
maximo, ndo obsta a incidéncia da multa para novas infracoes.

11.2. Caso se constate que o servi¢co prestado e/ou fornecido pelo contratado esta em
desconformidade qualitativa com as normas vigentes, o contratado sera obrigado a
entregar quantidade equivalente de produto regular.

11.2.1. A critério da Camara Municipal, o crédito decorrente do item 11.2 podera ser
abatido de eventuais pagamentos devidos ao contratado.

11.3.Ante o surgimento de indicios de irregularidades que possam, em tese, ensejar a
aplicacdo de sancdes, o licitante e/ou contratado sera intimado para apresentacao de
defesa, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados do recebimento da respectiva
intimacéao.

11.3.1. Decorrido o prazo para defesa, com ou sem resposta, a autoridade superior
decidira motivadamente pela aplicacdo ou ndo de penalidade.

12. DA EXECUCAO DOS SERVICOS

12.1. O recebimento do objeto desta licitacdo sera realizado nos termos do Edital do
Pregdo n° 0002/2023, bem como, do Termo de Referéncia e Art. 73, Inciso Il, da Lei
8.666/93, a saber:

a) Provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade dos servicos com a
especificagao;

b) Definitivamente, apdés a verificacdo da qualidade e quantidade dos servigos e
consequente aceitagao.

12.2. A Contratada devera prestar os servigcos a Camara Municipal de Sooretama-ES,
na forma, quantidades e prazos acordados no Contrato, e ainda, de acordo com as
especificagdes e exigéncias do Termo de Referéncia;

12.3. A Contratada ficara responsavel pelo fiel cumprimento dos termos previstos no
Termo de Referéncia (Anexo | deste Edital);

12.4. Fica assegurado a Camara Municipal de Sooretama-ES o direito de rejeitar, no
todo ou em parte, os servicos prestados em desacordo com as especificacdes exigidas
no Edital e seus anexos, ficando a empresa Contratada obrigada substituir e/ou repara-
los no prazo a ser determinado pela a Camara Municipal de Sooretama-ES.
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13. DISPOSICOES GERAIS:

13.1.Este Edital deve ser interpretado de modo a propiciar a ampliacdo da
competitividade e a obtencdo de condicdes mais vantajosas de contratacdo para a
Céamara Municipal.

13.2. 0 quantitativo referido no anexo 01 serd pago a medida em que os servigos forem
executados, desde que sejam devidamente atestados, comprovando efetivamente que
os servicos foram executados conforme contratados.

13.3. O licitante é responsavel pela fidelidade e legitimidade das informacgfes prestadas
e dos documentos apresentados em qualquer fase da licitacdo. A falsidade de qualquer
documento apresentado ou a inverdadedas informacg6es nele contidas implicara sua
inabilitacdo ou desclassificacéo, a depender do caso, ou, se ja assinado o contrato,
sua rescisdo, sem prejuizo das demais sanc¢des cabiveis.

13.3.1. A aplicacéo do disposto no item 12.3, bem como, a rescisdo do contrato por
outros motivos, autoriza a convocacdo dos demais licitantes, na ordem de
classificacdo, observadas todas as condicbes de aceitabilidade de propostas e
habilitacéo de licitantes.

13.4.Os atos referentes a este procedimento licitatorio e as contratacdes que Ihe forem
decorrentes serdo comunicados aos licitantes e aos contratados pelos meios referidos
no item 6.1.3, ressalvadas as situacdes em que a Lei exige a publicacdo em 6rgéo de
imprensa oficial.

13.4.1. A eventual modificacdo de endereco, e-mail ou telefone obriga o contratado a
informa-la & Camara Municipal, o que sera feito mediante peticdo a ser protocolada na
sede desta casa de leis ou enviada por e- mail oficial constante neste edital, em que
se faca referéncia ao nimero deste processo e do contrato.

13.4.2. O ndo cumprimento do item 12.4.1. tera o conddo de reputar validas as
comunicacdes remetidas ao endereco, e-mail ou telefone originalmente informados
pelo contratado.

13.5.Na contagem dos prazos excluir-se-a o dia do comeco e incluir-se-a4 o do vencimento.

13.5.1. Caso o vencimento coincida com fim de semana, feriado ou dia em que nédo
houver expediente na Camara Municipal, sera ele prorrogado para o primeiro dia util
seguinte.

13.6.Por razdes de interesse publico decorrente de fato superveniente devidamente
comprovado, a Cémara Municipal poderad revogar a licitagdo, ou anula-la por
ilegalidade, mediante parecer escrito e devidamente fundamentado, sem que tal ato
gere obrigacdo de indenizar, ressalvado o disposto no paragrafo Unico do art. 59 da
Lei n® 8.666/93.

13.6.1. A nulidade do procedimento licitatério induz a do contrato e das respectivas
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contratacles, ressalvado o disposto no paragrafo segundo do art. 49, da Lei n°
8.666/93.

13.6.2. No caso de desfazimento do processo licitatorio, fica assegurado o contraditério e a
ampla defesa.

13.7.Poderéo ser convidados a colaborar com a Pregoeira, assessorando-o, quando
necessario, profissionais de reconhecida competéncia técnica, nao vinculados direta
ou indiretamente a qualquer dos licitantes, bem como, qualquer outro servidor deste
Poder Legislativo, bem como, do Poder Executivo Municipal.

13.8.Este Edital sera regido pelas regras e principios de direito publico, pela
Constituicdo da Republica, pela Lei n°® 10.520/2002 e pela Lei n° 8.666/1993, pela Lei
Complementar n° 123/2006, independente da transcricdo, com disposi¢des vigentes
ao tempo da publicacao deste ato. A pregoeira resolvera os casos omissos com base
no ordenamento juridico vigente.

13.9.Este Edital é integrado dos seguintes anexos:

[ TERMO DE REFERENCIA

I TABELA DE REQUISITOS FUNCIONAIS
Il MODELO DE PROPOSTA;

IV. MODELO DE CARTA DE CREDENCIAMENTO;

V. MODELO DE DECLARAQAO DE PREENCHIMENTO DOS REQUISITOS DE
HABILITACAO E DE RELACAO DE PARENTESCO;

VI MODELO DE DECLARACAO DE CUMPRIMENTO AO ART. 7.9, INCISO XXXIIl, DA
CONSTITUICAO;

Vil MODELO DE DECLARAQAQ DE AUSENCIA DE MOTIVO QUE IMPECA
ME/EPP DE GOZAR DOS BENEFICIOS DA LEI COMPLEMENTAR N° 123/2006;

Vil MODELO DE DECLARACAO DE PREENCHIMENTO DOS REQUISITOS DE
HABILITACAO, RESSALVADA AREGULARIDADE FISCAL (PARA ME/EPP);

IX MINUTA DO CONTRATO.
Sooretamal/ES, 24 de Outubro de 2023.

Laryssa Kervelin Waichert dos Santos
Pregoeira Oficial
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ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

MODERNIZACAO INSTITUCIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA - ES

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos em techologia da
informacédo, visando melhorar a transparéncia ativa e passiva da Camara Municipal de
Sooretama, atraves da implantacéo, treinamento, licenca de uso, operagéo assistida, suporte
e hospedagem mensal de uma solugdo Web, bem como a prestacdo de servigos, mediante a
execucdo das atividades e demais caracteristicas e especifica¢cdes técnicas contidas no

presente Termo de Referéncia.

CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA - ES
2023
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1. DO OBJETO

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos em tecnologia da
informacéo, através da implantacao, treinamento, licenca de uso, operacao assistida, suporte
e hospedagem mensal de uma solugdo Web, mediante execugéo das atividades e demais

caracteristicas e especificacfes técnicas contidas no presente Termo de Referéncia.

2. DA JUSTIFICATIVA

O objeto pretendido visa ampliar a modernizacdo da Camara Municipal de Sooretama,
permitindo que o cidaddo acompanhe todas as acbes de seus representantes e de todo o

conteldo produzido pelo Legislativo Municipal, através de ferramentas Web.
3. DA FORMA DE AQUISICAO/CONTRATACAO

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

Elucidamos que os 03 (trés) itens quando analisados sob o0s aspectos técnicos fica
configurado o inter-relacionamento e a interdependéncia entre itens que compdem o objeto a
ser contratado, onde ndo se faz possivel estabelecer os limites, por serem extremamente
ténues, de onde se iniciam e terminam as repercussdes entre um e outro, especialmente por
se ter como objetivo alcancar a transparéncia a partir de quaisquer dispositivos, sejam eles

estacOes de trabalho, notebooks, tabletes ou smartphones.

Este formato se mostra necessario e imperativo, na medida em que os itens de servicos a

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

Como fundamentagéo legal, citamos o inciso |, do art. 15, da Lei n° 8.666/1993, o qual prevé

expressamente o principio da padronizacéo:

“Art. 15. As compras, sempre que possivel, deverdo: | - atender ao principio da
padronizacdo, que imponha compatibilidade de especificacbes técnicas e de
desempenho, observadas, quando for o caso, as condi¢cdes de manutencao,

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 servico, haja vista que o gerenciamento
permanece todo tempo a cargo do mesmo administrador, propiciando um maior nivel de
controle pela Administracdo na execuc¢do dos servi¢cos e maior interacdo entre as fases das
atividades, maior facilidade no cumprimento do cronograma preestabelecido e concentracao

da garantia dos resultados.

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

concreto.

Destacam-se, também, outros ganhos de ordem técnica decorrentes da adogcdo de um
processo metodolégico Unico para a prestagdo dos servicos a serem contratados que
envolvem atividades interconectadas. A opcéo por lote Unico mitigara atrasos ou retrabalhos,
inerentes das diferencas metodoldgicas, quando da existéncia de mais de uma contratada.

Pela mesma razéo, a inser¢do de uma terceira pessoa na relacdo entre a Camara Municipal
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de Sooretama e a licitante vencedora deste processo dispersaria a visdo de motivos e
finalidade, colocando em risco a qualidade dos servigos contratados. O modelo proposto de
contratacdo representa a gestdo integrada sem divisdo de responsabilidades, inibindo
conflitos, incompatibilidade de equipamentos, sobreposicdo de atividades e a diluicdo do

comprometimento com o todo do processo.

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

contratacdo almejado pela Poder Legislativo Municipal.

4. DA DESCRICAO DOS SERVICOS

O objeto deste Termo de Referéncia esta distribuido conforme a tabela e detalhamento a

seqguir:
Item Descrigcao Unidade Quantidade
1 SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER
: LEGISLATIVO
11 Implanta(_;ao: Implantacdo do softwa}re ple acordo com 0s requisitos Unidade 01
estabelecidos neste Termo de Referéncia.
Treinamento: Treinamento na opera¢éo do software, com turmas de -
1.2 . ) Usuario 10
até 10 (dez) servidores.
Modelagem de Processos: Mapeamento e configuragdo de Tipo de
1.3 ~ 10
processos de acordo com a notagédo BPMN. Processo
Licencade Uso, Suporte e Hospedagem do Software: Locacéo de A
1.4 . Més 12
licenca de uso, suporte e hospedagem mensal do software.
2. APLICATIVO MOBILE
21 Aplllcatllvo Mobile (I0OS e Android): Aplicativo da Producao Unidade o1
Legislativa.
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4.2 DO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO
PODER LEGISLATIVO

O Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo deve atender
o controle das fungcbes da area legislativa da Camara Municipal de Sooretama como,
contemplando as fases de abertura de processos e documentos, tramitacdo eletrbnica e
arquivamento, todos assinados digitalmente, através de certificados digitais, de acordo com
0s requisitos previstos na MP n° 2.200-2, que instituiu a Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileiras - ICP-Brasil, e através de assinatura eletrénica, nos termo da Lei n® 14.063, de 23
de setembro de 2020.

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

Legislativo estdo descritos no Anexo | deste Termo de Referéncia.
4.2.1 DA IMPLANTACAO DO SOFTWARE

Esta etapa corresponde a todos 0s servigos necessarios ao pleno funcionamento e utilizacao
do Software para Gerenciamento Eletrdbnico 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 responsabilizard por todo

relacionamento administrativo da Contratada com a Contratante.

42.1.1 Dos Servicos de Migragcao de Dados

A Migracdo de Dados é o processo de transferéncia dos dados do sistema existente da
Contratante para a base de dados do Software para Gerenciamento Eletrénico 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;
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e Validacao dos dados: processo de limpeza dos dados (detecgéo e correcédo de dados
incorretos, incompletos, corrompidos ou duplicados), enriqguecimento dos dados
(compreende a atualizacdo dos dados com novos atributos, complementares aos
existentes até entdo), validacéo légica e fisica dos dados e a adequac¢ao dos mesmos
ao formato de dados utilizado pelo Software para Gerenciamento Eletrbnico de
Processos do Poder Legislativo;

e Carga de Dados: os dados extraidos e validados sao inseridos nas bases de dados do
Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo.

4212 Dos Servicos de Customizacao

Durante a implantacao podera ocorrer a necessidade de Customizacao de algumas tabelas,
cadastros, consultas, ou relatérios do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos
do Poder Legislativo, visando atender a Legislacdo 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 realizacdo do servi¢co de implantacdo do Software para Gerenciamento
Eletrdnico de Processos do Poder Legislativo deverd ser de até 60 (sessenta) dias

corridos, a contar da data de recebimento da Autorizagdo de Servigos.

4.2.2 DO TREINAMENTO NA OPERACAO DO SOFTWARE

A implantacdo do software exige que sejam realizados treinamentos essenciais a
compreensdo do usuario para a tecnologia que esta sendo implantada e facilitar a Gestao da

Mudanca.

O treinamento ocorrerd em horario comercial na sede da Contratante, com carga horaria de

04 (quatro) horas, para até 10 (dez) servidores com no maximo 10 (dez) alunos por turma,
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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 implantacdo do software.

O prazo para a realizagao dos servi¢cos de Treinamento devera ser de até 60 (sessenta)

dias corridos, a contar da data de recebimento da Autorizagédo de Servigos.

4.2.3 MODELAGEM DE PROCESSOS

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

Eletrénicos do Poder Legislativo.

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

Por se tratar de Processos Legislativos a serem mapeados na notacdo BPMN, as rotinas dos
fluxos dos processos indicados pela administragdo da Camara seguiram os ritos de fluxos de

acordo com o Regimento Interno da Camara e rotinas internas.

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 conclusdo de cada atividade.

Ao final do Mapeamento do Processo, a Contratada devera fornecer documentacéo detalhada

e consistente o suficiente para:

a) Permitir a discussédo e compreensao do fluxo do processo de negdcio, podendo ser

usado para ensinar e treinar novos usuarios;
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Auxiliar na definicdo 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
deverdo suportar o negécio;

Facilitar, no futuro, a implementacdo de Programas da Qualidade de Gestédo
Governamental, ISO 9000, etc.

Serdo modelados 10 (dez) processos da area legislativa.

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

4.2.4. Requisitos minimos do médulo Aplicativo Mobile

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

Estar integrado ao Software para Virtualizacdo 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 situacdo (aprovadas, rejeitadas,
tramitandoetc);

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

Possuir funcionalidade para acessar o historico de tramitacdo de cada proposig¢ao
consultada;

Possuir funcionalidade para acessar a integra da proposi¢éao;

Possuir funcionalidade para acessar a integra das proposi¢cdes acessorias e seus
anexos;

Possuir funcionalidade para acompanhar a tramitacdo de determinada proposicéo e

receber notificacdo por e-mail a cada nova tramitagao;
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m) Possuir funcionalidade para que o cidaddo possa se cadastrar no Aplicativo, com a

finalidade de solicitar informacéo;

Possuir funcionalidade para que o cidadao, mediante login e senha, solicite informacéo a
Cémara Municipal de Sooretama;

Possuir funcionalidade para que a cada nova tramitacéo de seu pedido de informacéo
seja enviada notificacdo por e-mail ao interessado (cidadéo);

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

Possuir recurso para que o cidadao possa efetuar um elogio, sugestéo, solicitacdo de
servi¢cos, denuncia e etc;

Possuir recurso para que o cidaddo acompanhe, mediante login e senha, a tramitacao
dos pedidos de informacdo, e das demais interacbes disponiveis (elogio, sugestao,
solicitacdo de servigos, denlncia e etc);

4.2.5. 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

locacdo e terd validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para

ambiente Web, o nimero de acessos simultaneo por usuario € ilimitado.

Todas as licencas do Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo

possuirdo garantia de atualizacdes 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 (Computacdo em Nuvem), sendo de

sua responsabilidade disponibilizar todos os recursos de hardware e software necessarios

para o perfeito funcionamento da solugéo, bem como backup do de toda a solucéo, inclusive

a base de dados produzida, tendo seus custos j& incluidos no valor da locagéo da licenca do

portal.

O Suporte oferecido pela Contratada devera possuir 0s seguintes niveis de atendimento:

Helpdesk:
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Atendimento remoto através de comunicagdo telefénica de custo gratuito, servicos de
mensagens instantaneas, software de comunicacao falada e escrita via Internet, pagina da
internet para atualizacdo de versdes, servico de publicacdo de duavidas 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 analise mais técnica, como checagem e auditoria no Banco de Dados,
processamentos de Scripts (comandos especificos), correcdo de programas e envio de

atualizacles, se for o caso.
e Atendimento “in loco”:

Se ainda assim nao for solucionado o problema, sera gerada uma Ordem de Servigo para

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

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 préprio
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

atualizacdes 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 seguranca praticadas na Contratante.
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O atendimento obedecera aos prazos abaixo:

Severidade ALTA: Esse nivel de severidade é aplicado quando h& a indisponibilidade no
uso do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo:

Prazo de Solucéo Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade é aplicado quando hé 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

Eletrénico de Processos do Poder Legislativo:

Prazo de Solucéo Definitiva

No méaximo de até 48 (quarenta e oito) horas

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

Legislativo:

Prazo de Solugéo Definitiva

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

Seré& considerado para efeitos do nivel de servico exigido, prazo de solucdo definitiva, como
o tempo decorrido entre a abertura da ordem de servico efetuado pelo Setor Solicitante da
Contratante & 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 solugdo definitiva de cada chamado sera a partir da abertura da

ordem de servigo na Central de Atendimento disponibilizada pela Contratada, até 0 momento
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da comunicacdo da solucdo 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 autorizacéo para o fechamento do mesmo. Caso o Setor solicitante
da Contratante ndo confirme a solucéo 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 Licenca de uso, Suporte e Hospedagem do Software, deverdo ser
prestados por um periodo de 12 (doze) meses a contar do recebimento da Autorizacéo
de Servigos.

5. DO CRONOGRAMA MACRO DO PROJETO

A Contratada deverd cumprir as metas de produtividade estabelecidas, sob pena de

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

SERVIGO
1(2(3|4|5|6|7|8|9|10|11]12] 13| 14

1. SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS DO PODER LEGISLATIVO

1.1 Implantacé&o do Software;

1.2 Treinamento;

1.3 Modelagem de Processos;

1.4 Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem;

2. APLICATIVO MOBILE

2.1 Aplicativo Mdébile (I0S / Android) da
Producéo Legislativa;

6. DA QUALIFICACAO TECNICA
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6.1. DaEmpresa

6.1.1 Comprovacéo de que a Licitante é a fabricante do Software para Gerenciamento
de Documentos e Processos ofertada ou subsidiaria brasileira do fabricante ou, ainda, que
esta credenciada pelo fabricante/subsidiaria a comercializar licengas bem como prestar
servicos de implantacdo e suporte do software ofertado no Brasil, bem como autorizada a
conceder o direito de utilizacdo e modificacdo do cédigo-fonte da parte personalizada do
software ofertado, seja por parametrizacdo, customizacdo ou qualquer outra forma de
modificacdo. A Comprovacao da Propriedade da Solucéo se dara através da apresentacéo
do Registro no Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI) ou Certiddo da Associacao
das Empresas Brasileiras de Tecnhologia da Informacao, Software e Internet (ASSESPRO),
ou ainda Declaracdo de Titularidade do Softwarepela prépria Licitante, comprovando que

os softwares apresentados na licitacdo sdo de sua propriedade.

Os atestados de capacidade técnica deverdo conter, no minimo, as seguintes informacdes:
nome das empresas declarantes, a identificacdo do nome e a assinatura do responsavel,
numero do contrato, o numero de telefone para contato, bem como a descricdo do escopo
dos servicos prestados pela LICITANTE, de forma a comprovar as experiéncias nas atividades
descritas. Esta descricdo deverd conter dados que permitam o amplo entendimento dos
trabalhos realizados para comparagcdo com 0 escopo a ser licitado e exigido nos respectivos

atestados.

Documentos em lingua estrangeira deverdo estar acompanhados da traducgdo para a lingua

portuguesa.

Admitir-se-4 0 somatério dos quantitativos consignados em atestados que comprovem a
simultaneidade de fornecimento do objeto desde que seja, no mesmo periodo de prestagcdo
dos servigos.

Deverao ser apresentados, no minimo:

1) Comprovacédo de aptiddo da LICITANTE em prestacdo de Servigos de Implantacéo,
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Suporte e Manutencao do Software ofertado com as caracteristicas e quantidades do objeto
deste Termo de Referéncia através da apresentacédo de, pelo menos, 01 (um) atestado de
desempenho atual ou anterior, fornecido por organizacdo publica ou privada, comprobatorio

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 médulos de: Gerenciamento
de Processos Eletronicos, para as areas legislativa, com utilizacdo de Certificacdo

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

2) Comprovacdao de aptiddo da LICITANTE em prestagcédo de Servigos de Modelagem de
Processos de Negécios com as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato
através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior,

fornecido por organizacao publica ou privada.

3) Comprovacao de aptiddo da LICITANTE em prestacdo de Servicos Fornecimentode
Aplicativo Mobile, devendo conter o nome do aplicativo publicado nas lojas da app store e google
play store, devendo o documento fazer mencado ao(s) software(s) de: Aplicativo Mabile

integrado ao Sistema de Processo Eletrdnico Web;

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

LICITANTE, que deve ser amplamente aderente ao disposto neste Termo de Referéncia.

6.2. Das Qualificacdes e Competéncias Profissionais da Equipe Técnica

Considerando a aderéncia do portal e do software a serem implantados em todas as &reas da

Céamara Municipal de Sooretama e a complexidade e a criticidade das informacdes nele
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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 exigird da Contratada a alocacdo de uma equipe técnica. Esta atuara como
especialista nas suas respectivas areas de conhecimento nas etapas de Implantacdo do

Software e de Gestdo Documental.

A equipe deverd apresentar os perfis e experiéncias detalhados a seguir, além das
gualificacbes minimas exigidas para cada funcdo. Estas caracteristicas deverdo ser
comprovadas mediante apresentacdo pela Contratada da descricdo dos perfis, segundo
modelo exigido pela Contratante, acrescidos das comprovacgfes de experiéncia (curriculum

vitae e declaracdes de capacidade técnica) e vida académica (certificados e diplomas).

Importa frisar que a descri¢cao do pessoal exigido neste Termo de Referéncia esté circunscrita
a equipe minima necesséria para garantir a exceléncia na prestacéo do servico pretendido e
gue as comprovacoes de habilitacdo dos profissionais que a empresa ird dispor para compor
tal equipe sdo importantes instrumentos de afericdo da capacidade técnica da equipe e
profissionais que irdo executar as atividades do contrato e referem-se apenas as atividades e

capacidades imprescindiveis a prestacdo do objeto licitado.

A Céamara Municipal de Sooretama sO aceitard a prestagdo 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 Sooretama e apresentar os documentos

requisitados.

Se, porventura, um profissional que estiver prestando servicos perder quaisquer das
certificacdes exigidas, a Contratada devera comunicar & Camara Municipal de Sooretama e

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

adquirida a experiéncia.
6.2.1 Profissional em Tecnologia da Informacgéo

Este profissional serd responsavel pela Implantacdo do Portal Oficial do Legislativo e do
Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo, e apresentar

para fins de comprovacao os seguintes documentos:

a) Diploma de conclusdo de curso de graduacdo ou poés-graduacdo na area de

Tecnologia da Informacao;

b) Apresentar curriculum vitae os quais deverdo constar nas descri¢cdes das experiéncias,
além das informacdes técnicas exigidas, outras informacgdes necessarias e suficientes
para a avaliacdo das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdo ser
informados para cada experiéncia:

¢ |dentificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia,;

¢ Periodo de vigéncia do contrato.

6.2.2 Profissional com formacdo em Administracdo de Empresas e Modelagem de
Processos BPMN.

Este profissional que sera responsavel pela Modelagem dos Processos e

deveré apresentar para fins de comprovacgéo os seguintes documentos:

e Diploma de concluséo de curso de administracdo de empresas;
e Apresentar a Certificacdo em Modelagem de Processos (Certified
Business Process Professional — CBPP);

e Comprovar experiéncia profissional de, pelo menos, 03 (trés) anos;
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e Comprovar conhecimentos em  Modelagem de  Processos,
preferencialmente para o setor publico, por meio de Atestados
Capacidade Técnica;

e Comprovar conhecimentos em Mapeamento de Processos para a area
Administrativa (Gestdo de Compras e Licitacdes, Contabil e Recursos
Humanos), preferencialmente para o setor publico, por meio de Atestados
Capacidade Técnica.

e Apresentar curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricoes das
experiéncias, além das informacdes técnicas exigidas, outras informacdes
necessarias e suficientes para a avaliacao das experiéncias referenciadas
pela Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia:

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

7. DA PROVA DE CONCEITO

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

carater eliminatdrio.
7.1 Das Disposi¢fes Gerais

A ordem de avaliacdo 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 licitatorio, passando a avaliacdo da comissdo a segunda
colocada. Esse processo se repetira até que uma das empresas seja considerada habilitada

pelas equipes técnicas que julgardo a POC;

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

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

A Contratante apresentara a lista de requisitos a serem avaliados na POC, conforme descritos

no Anexo | Tabela de Requisitos Funcionais, deste Termo de Referéncia, para o Software
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para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo, descrito neste Termo de
Referéncia.

A Prova de Conceito consiste na apresentacéo do produto final em pleno funcionamento pela
LICITANTE em avaliacdo, permitindo a averiguacdo pratica das funcionalidades e
caracteristicas do produto, devendo ser acompanhada por uma Equipe Técnica de Avaliacao
da Camara Municipal de Sooretama.

Para a realizacédo da Prova de Conceito, a LICITANTE em avaliacdo devera fornecer todos os
insumos necessarios a andlise do piloto/amostra da solugcéao apresentada, tais como ambiente
Gnico com a solucdo devidamente instalada, configurada e parametrizada, rede e
equipamentos proprios, pessoal técnico necessario, etc. Todas as licencas, toda a
infraestrutura e todos 0s equipamentos necessarios (Ex.: rede, nobreak) deverdo ser
providenciados pela LICITANTE em avaliacdo e ser devidamente instalados e configurados
na solucdo 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 instalacdo para ndo haver quaisquer davidas quanto a
integridade, conformidade e confiabilidade do processo, podendo a LICITANTE ser reprovada,

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

Poderdo participar da Prova de Conceito até 03 (trés) representantes credenciados da
LICITANTE em avaliagéo, 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 Sooretama.
Eventuais questionamentos prévios acerca da execucdo da Prova de Conceito poderéo ser
feitos pelas LICITANTES, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido de

esclarecimentos e impugnacdes, depois de publicado o edital de licitagéo.

7.2 Da Equipe Técnica de Avaliagao
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A equipe responsavel pela avaliacdo técnica serd composta por membros indicados das
seguintes unidades administrativas da Camara Municipal de Sooretama:

e Direcdo Geral;

e Diretoria Legislativa;

e Diretoria das Comissoes;
Cabera a Equipe Técnica de Avaliacao:

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

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

b) Declarar, no decorrer da prova de conceito, a conclusdo das atividades de Avaliacao
Técnica (Vale ressaltar que declarar a conclusdo nao consiste em confirmar o
atendimento ou ndo do requisito. Tal resposta somente sera disponibilizada no

Relatério de Julgamento da Prova de Conceito);

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

justificado, para continuidade do procedimento licitatorio.
7.3 Dos Procedimentos da POC

Para a Prova de Conceito serdo avaliados os requisitos descritos no Anexo | - Tabela de
Requisitos Funcionais, para o Software para Gerenciamento Eletrdnico de Processos do
Poder Legislativo, descritos neste Termo de Referéncia. Todos o0s requisitos solicitados na

prova de conceito deverdo ser demonstrados e validados.

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

exigidos na POC.

A LICITANTE em avaliacdo ter4 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-
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0 em plenas condi¢des operacionais de avaliacao.

As realizacdes das demonstracdes da POC deverdo ocorrer a partir do terceiro dia util, a
contar do primeiro dia Gtil seguinte a convocacao pelo pregoeiro, devendo a LICITANTE em
avaliacao se apresentar a Equipe Técnica de Avaliacdo do piloto/amostra nas datas e horarios

da convocagéo.

Se a LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar ndo comparecer a sesséo 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 poderao
se manifestar com questionamentos pertinentes a verificacdo e quanto ao cumprimento dos
requisitos licitatorios, respectivamente, sendo a eles facultado realizar diligéncias para aferir
0 cumprimento dos requisitos, ndo sendo permitida, durante eventual diligéncia, qualquer
alteracdo no produto criado para a Prova de Conceito, salvo para parametrizacao e alteracbes

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

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

a préoxima 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 Avaliacao.
Concluida a Prova de Conceito, a Equipe Técnica de Avaliagdo declarara encerrada a sessao,
iniciando-se o prazo para elaboragéo e entrega ao pregoeiro do Relatério de julgamento da

prova de conceito.

Aprovada a LICITANTE em avaliagdo, com consequente emissdo do Relatorio de julgamento
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da prova de conceito, 0 pregoeiro a declarara como vencedora, procedendo a abertura do

prazo recursal e demais tramites licitatorios legais.

Desclassificada a LICITANTE em avaliacdo, a préxima colocada ser4 convocada para
apresentacdo dos documentos de habilitacdo, proposta de precos e para participacdo da
Prova de Conceito.

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

7.4 Dos Prazos

A LICITANTE habilitada a realizar a POC tera um prazo de até 01 (um) dias Uteis para preparar

todo o ambiente necessario para a sua execu¢ao, em instalacéo propria.

Preparado o ambiente, a empresa terd até 02 (dois) Dias Uteis para comprovar o atendimento

aos requisitos selecionados pela Camara Municipal de Sooretama.

A Camara Municipal de Sooretama divulgara o resultado em até 02 (dois) dias Uteis apds a
conclusdo da fase de demonstracdo. Este periodo poderd ser prorrogado mediante

justificativa.
7.5 Dos Critérios de Avaliagdo
Sera considerada aprovada a LICITANTE que:
a) Demonstrar atendimento a, no minimo, 80% (oitenta por cento) dos requisitos
classificados como “Obrigatérios” descritos na Tabela de Requisitos Funcionais, do
Anexo | deste Termo de Referéncia;
b) 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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8. DOS VALORES ESTIMADOS
suB x PRECO PRECO
LOTES ITEM DESCRICAO UNIDADE | QTDE UNITARIO TOTAL
1.1 Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo
8 1.1.1 | Implantacdo do Software Unidade 01 R$ 48.930,00 R$ 48.930,00
> 1.1.2 | Treinamento do Software Usuério 10 R$ 411,13 R$ 4.113,33
D 1.1.3 | Modelagem de Processos Processo 10 R$ 2.620,00 R$ 26.200,00
i -
= 1.1.4 | Licenca, Suporte el Mes 12 | R$7.08500 | R$85.020,00
8 Hospedagem
2.1 | Aplicativo Mébile
2.1.1 | Aplicativo Mébile (I0S/Android) | Unidade | 01 | R$23.996,67 | R$ 23.996,67
TOTAL GERAL R$ 188.260,00
9. DA REFERENCIA

O presente Termo de Referéncia foi baseado nos editais abaixo relacionados, e adaptado

para as necessidades e especificidades da Camara Municipal de Sooretama — ES.

Edital de Pregéo Eletrdnico n° 24/2020, da Assembleia Legislativa do Estado de Séo
Paulo;
https://www.bec.sp.gov.br/bec_pregao_Ul/Edital/becprp16001.aspx?Y%2fqVbdTVYG
XTo7vPqj0e70J0%2fViIMKz9YM1lyetohACkJThegAqvAB%2foMDzOHFJDt

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

Edital de Pregédo Presencial n° 10/2020, da Camara Municipal de Taubaté - SP;
https://www.camarataubate.sp.gov.br/abrir_arquivo.aspx/Pregao_Presencial 10 202
0 _Edital _cligue aqui?cdLocal=3&arquivo={ESB6AAEE-B013-A886-E5BA-
OBDADA4EBES5B}.pdf&cdLicitacaoArquivo=10595

Edital de Pregdo Presencial n° 08/2020, da Camara Municipal de Sumaré — SP;
http://www.camarasumare.sp.gov.br/Arquivos/Licitacoes/2020323 edital%20preq%C
3%A30%20presencial%2008%202020.pdf;
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ANEXO Il

TABELA DE REQUISITOS FUNCIONAIS

Categoria

Requisito

Class.

Aspectos Gerais

O Software devera ser do tipo “aplicagdo web”, acessado
pelos usuarios através de navegadores (cliente) e
executada em servidores de aplicacdo 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 integragéo
com servigos de correio eletrbnico, comautenticagdo 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 conex&o
do servidor de aplicacdo 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

Funcdes administrativas

O Software tem que permitir que os administradores, de
maneira controlada e sem esforgo excessivo, recuperem,
visualizem e reconfigurem os parametros do sistema e 0s
atributos dos usuarios.

Funcdes administrativas

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

» quantidade de dossiés/processos, volumes e itens a
partir de pardmetros 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

10.

Usabilidade

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

AD

11.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software empregue um
conjunto simples e consistente de regras de interface,
privilegiando a facilidade de aprendizado das 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 apresentacéo.
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E altamente desejavel que o Software permita a
realizacdo de transagfes ou tarefas mais frequentemente
executadas com um pequeno namero de interagdes (por
exemplo, cliques de mouse) e sem mudangas excessivas
de contexto.

AD

14.

Usabilidade

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

AD

15.

Usabilidade

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

AD

16.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software forneca a usuérios
finais e administradores fungées intuitivas e faceis de usar,
gue requeiram poucas agfes para completar uma tarefa
padréo.

AD

17.

Usabilidade

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

18.

Disponibilidade e
Desempenho

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

AD

19.

Seguranca da Informagéo

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

20.

Seguranca da Informagéo

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

21.

Seguranca da Informacgéo

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

AD

22.

Seguranca da Informacgéo

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

23.

Seguranca da Informacgéo

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

24.

Seguranca da Informacgéo

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

25.

Seguranca da Informagédo

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

Identificagcdo do usuario.

e |dentificac@o da estacé@o de trabalho (IP e agente do
navegador).

e |dentificacd@o do tipo da transagdo (incluséo, consulta,
alteragao, exclusao, etc.).

e |dentificacdo da funcionalidade do sistema que
provocou a operagao;
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e Data, hora e detalhes de eventos-chave, como, por
exemplo, horéario de entrada (logon) e saida (logoff) do
sistema.

Configuracao e
idministracéo do plano de

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

« |dentificador da classe;

26. Classificacdo no Software | Nome da classe;
& » Cédigo da classe;
» Subordinagao da classe;
* Indicagdo de permisséo de uso;
» Indicagdo de classe ativa/inativa.
O Software tem que garantir a criagdo de classes,
Configuragio e subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano de
o7 kdministrag&o do plano de cljlstsgcaggo de acorldo com g metodc():1 ctie codlflq?gzo o
classificagé@o no Software adotado. For exemplo, quando se adotar o metodo
decimal para codificagéo, cada classe pode ter no maximo
dez subordinacgfes, e assim sucessivamente.
| dmin(i:scire?g;c:%gc?olgno de O Software tem que permitir a usuarios autorizados o
28. classificag%o no Sl.ooftware acrescentar novas classes sempre que necessario.
. c_:onf|g~ura<;ao € O Software tem que registrar a data de abertura de uma
29, [dministragdo do plano de |\ 001 e no respectivo metadado ©
classificacdo no Software P )
Configuracéo e .
30, Mdministracéo do plano de OI Softv_v:elre _tetm ct1ue reglstrartg mudetmgac;je nome de uma o
' blassificacio no Software classe ja existente no respectivo metadado.
O Software tem que permitir o deslocamento de uma
Confiquracio e classe inteira, incluidas as subclasses, grupo, subgrupos
1dministragéo dgo lano de | € documentos nela classificados, para outro ponto do o
31. Classifica %o no Spoftware plano de classificagdo. Nesse caso, é necessério fazer o
& registro do deslocamento nos metadados do plano de
classificacdo.
Configuracéo e E altamente desejavel que o Software permita que
32, pdministracéo do plano de | usuarios autorizados tornem inativa uma classe em que| AD
classificacdo no Software | ndo sejam mais classificados documentos.
Configuracéo e . L .
33 dministracgo do plano de ;) :oﬁgvi:satigsgg?ngﬁ{lrgltlr que um usuério autorizado o
classificacdo no Software pag ’
O Software tem que impedir a eliminacdo de uma classe
Configuragdo e gue tenha documentos nela classificados. Essa eliminagao
34 dministraczo do plano de gode occ:rrer la lpartl_;_ d?}l mc:minto e_rg que Itk?%os 0s o
* Blassificacio no Software ocumentos ali classificados tenham sido recolhidos ou
eliminados ou que esses documentos tenham sido
reclassificados.
Confiouracio e O Software tem que permitir a associagdo de metadados
L gN ¢ as classes, conforme estabelecido no padrdo de
35. pdministracéo do plano de tadad d tinair a inclus3 It 50 d 0]
Hlassificaco no Software metadados, e deve restringir a inclus&o e alteracéo desses
mesmos metadados somente a usuarios autorizados.
O Software tem que disponibilizar pelo menos dois
mecanismos de atribuicdo de identificadores a classes do
Confiouracio e plano de classificacdo, prevendo a possibilidade de se
. g~ ¢ utilizar ambos, separadamente ou em conjunto, na mesma
36. pdministracéo do plano de o)

classificagdo no Software

aplicacao:

« atribuicdo de um cédigo numérico ou alfanumérico;
« atribuicdo de um termo que identifique cada classe.
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Configuracao e

E altamente desejavel que o Software prever um atributo
associado as classes para registrar a permissdo de uso
daquela classe para classificar um documento. Em

37. uljmln_:c_stra%ao dospl?tno de algumas classes, nao é permitido incluir documentos. AD
(1assilicacao no Sotware | \jeqqe caso, os documentos devem ser classificados
apenas nos niveis subordinados.
O Software tem que utilizar o termo completo para
Configuracéo e identificar uma classe.
3g. pdministracdo do plano de ®)
classificacdo no Software | Entende-se por termo completo toda a hierarquia referente
aguela classe.
Configuracao e O Software tem que assegurar que os termos completos,
39, pdministracéo do plano de | que identificam cada classe, sejam Gnicos no plano de 0]
classificac8o no Software | classificacdo.
Configuracéo e E altamente desejavel que o Software seja capaz de
40. tdministracdo do plano de | importar e exportar, total ou parcialmente, um plano de AD
classificagdo no Software | classificagdo.
O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracéo de relatérios de apoio a gestdao do plano de
classificacéo, incluindo a capacidade de:
Configuragdo e * gerar reIathip completo do plano de clasts?ficagéo; _
\dministraco do plano de * gerar relatorio par(_:|al do plano de qlgssﬁmat;ao a partir o
41. lassificacs Soft de um ponto determinado na hierarquia;
plassificagao no Software |, gerar relatério dos documentos ou processos/dossiés
classificados em uma ou mais classes do plano de
classificagao;
» gerar relatorio de documentos classificados por unidade
administrativa.
Configuragdo e E altamente desejavel que o NSoftware_ possibilite a
\dministracio do plano de consulta ao plano dg cIaSS|f|_ca(;ao a partir de qu_alquer AD
42. lassificacs Soft atributo ou combinacao de atributos, e emita relatério com
plassificagao no Software | o resultados obtidos.
Configuracéo da tabela de | O Software tem que prover funcionalidades para definicao
temporalidade e e manutencéo de tabela de temporalidade e destinagéo de o
43. destinacéo de documentos, associada ao plano de classificagéo do 6rgao
documentos ou entidade.
O Software tem que manter tabela de temporalidade e
destinacé@o de documentos com as seguintes informacgdes:
« identificador da classe;
Configuracéo da tabela de | « prazo de guarda na idade corrente:
temporalidade e » evento que determina o inicio de contagem do prazo de o
44. destinacéo de retencdo na idade corrente;
documentos * prazo de guarda na idade intermediaria;
» evento que determina o inicio de contagem do prazo de
retencdo na idade intermediéria;
« destinagao final;
* observagdes.
O Software tem que prever, pelo menos, as seguintes
situagdes para destinacao:
Configuracéo da tabela de
45 temporalidade e * apresentagdo dos documentos para reavaliacdo em data o

destinacéo de
documentos

futura;

« eliminagao;

« exportagao para transferéncia;

» exportagdo para recolhimento (guarda permanente).

Av. Angelo Suzano, 850, Centro, Sooretama-ES CEP: 29.927-000 Telefax: (27) 3273-1314 e-mail:

licitacao@camarasooretama.es.gov.br Site: www.camarasooretama.es.gov.br

48



CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA

Estado do Espirito Santo

Configuracdo da tabela de
temporalidade e

O Software tem que prever a iniciagdo 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;
 arquivamento de processo/dossié;
» desarquivamento de processo/dossié;

46. destinacio de . inclu_sé[o de documento sigiloso em um processo/dossié,
d se aplicavel.
ocumentos
Acontecimentos especificos, descritos na tabela de
temporalidade e destinagdo como, por exemplo, “cinco
anos a contar da data de aprovagdo das contas”, quando
ndo puderem ser detectados automaticamente pelo
sistema, deverdo ser informados ao Software por usuario
autorizado.
Sonfiguragio da tabela de (0] Softwar_e tem que prevgr que a definigdo dos prazos de
temporalidade e guarda seja expressa por: o
4z dc?c?ct:lgr%geerlwc:odse * um numero !nte!ro de meses ou
* um numero inteiro de anos.
Configuracéo da tabela de | O Software tem que limitar a definicho e a manutengéo
temporalidade e (alteragdo, inclusédo e exclusdo) da tabela de o
48. destinacéo de temporalidade e destinagdo de documentos a usuarios
documentos autorizados.
O Software tem que permitir que um usuario autorizado
altere o prazo ou destinac&o prevista em um item da tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos e garantir
Sonfiguraco da tabela de que a alteragéo_fenha eft_aito em todos_ 0s documentos ou
temporalidade e processos/dossiés associados aquele item. o
49 dgsgg:}%?g odse As alteracdes na tabela de temporalidade e destinagdo s6
poderéo ser feitas como resultado de um processo de
reavaliacdo realizado pela comissdo de avaliagdo do
6rgdo ou entidade em virtude de mudanca do contexto
administrativo, juridico ou cultural.
,onf|tg]eur:1a;)%e;glic(ijzaaebsla de E altament_e 'd_esejével que o Softw_are seja capaz de
50. destinacao de manter o histérico da_s alt9ragoes realizadas na tabela de AD
documentos temporalidade e destinacdo de documentos.
,onflgeur:1%%a;glsjzéaebgla de E altamente desejavel que o S_oftware seja capaz de
51. destinacio de importar e exportar total ou parcialmente uma tabela de| AD
documentos temporalidade e destinacao de documento.
O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracéo de relatérios que apoiem a gestéo da tabela de
temporalidade e destinacao, incluindo a capacidade de:
* gerar relatério completo da tabela de temporalidade e
Configuracdo da tabela de | destinacéo de documentos;
- temporalidade e » gerar relatério parcial da tabela de temporalidade e o

destinacéo de
documentos

destinacdo de documentos a partir de um ponto
determinado na hierarquia do plano de classificacéo;

« gerar relatorio dos documentos ou processos/dossiés
aos quais foi atribuido um determinado prazo de guarda;

« identificar as inconsisténcias existentes entre a tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos e o plano de
classificacao.
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53.

Classificagéo e
metadados das unidades
de arquivamento

O Software tem que permitir a classificacdo das unidades
de arquivamento por Tipos de Unidade, segregadas em
Tipo de Processos/Dossiés e Tipos de Documentos.

54.

Classificagéo e
metadados das unidades
de arquivamento

O Software tem que manter tabela de tipos de
processo/dossié com as seguintes informacdes:

« identificador do tipo de processo/dossié;

« descrigcdo do tipo de processo/dossié;

« autor;

« classificagdo arquivistica;

« status para poder atribuir numeragao automatica por tipo
de processo/dossiés e ano;

e grupos de usuarios com permissdo para abertura de
processos/dossiés;

* grupos de usuarios com permissdo para autuagéo 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 Eletrénica;

* nimero minimo de assinaturas;

» grau de sigilo legal.

55.

Classificagdo e
metadados das unidades
de arquivamento

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;

« classificagdo arquivistica;

« status de transmiss&o: minuta, original ou copia;

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

» grupos de usuarios com permissdo para abertura de
documentos;

» suporte do documento: digital ou n&o digital;

« tipo de assinatura: Digital ou Eletrénica;

* nimero minimo de assinaturas;

» grau de sigilo legal.

56.

Classificagdo e
metadados das unidades
de arquivamento

O Software deve efetuar o vinculo entre uma unidade de
arquivamento e a classe através dos tipos de unidade de
arquivamento, podendo ser pelo tipo de processo/dossié
ou pelo tipo de documento.

57.

Classificagdo e
metadados das unidades
de arquivamento

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

58.

Classificagdo e
metadados das unidades
de arquivamento

O Software tem que permitir a classificagdo de um ndmero
ilimitado de unidades de arquivamento dentro de uma
classe, através dos tipos de unidade de arguivamento.

59.

Classificagdo e
metadados das unidades
de arquivamento

O Software tem que utilizar o termo completo da classe
para identificar uma unidade de arquivamento.

60.

Classificagdo e
metadados das unidades
de arquivamento

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

A alteracdo de metadado sé deve ser realizada por
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correcdo de erro e registrado na trilha de auditoria.

Classificagéo e

O Software tem que associar os metadados das unidades

61. |metadados das unidades | de arquivamento conforme estabelecido no padrdo de )
de arquivamento metadados.
O Software tem que permitir a associacdo de um modelo
Classificacio e de tipo de processo/dossié para cada grupo de usuarios.
62. metz%a::)suglz;s;ninr:?oades Poderdo compor um grupo de usuarios: unidades o
q administrativas, comissdes, conselhos ou grupos de
trabalho estabelecidos pela Contratante.
Classificacéo e O Software tem que permitir a associagdo de um usuario
63, metadados das unidades responsavelt parg cada grupo d/% usuarios, qdue tamb?m o
de arquivamento sera o autor dos processos/dossiés e documentos
produzidos pelo grupo.
Classificagao € O Software tem que permitir a associa¢cdo de um modelo
64. [metadados das unidades de tino de document ; da ar 4 i 0]
de arquivamento e tipo de documento para cada grupo de usuarios.
O Software tem que permitir que uma nova unidade de
arquivamento herde, da classe em que foi classificada,
Classificacio e através do Tipo de Unidades de Arquivamento, alguns
65. [metadados das unidades metadados predefinidos. 0]
de arquivamento Exemplos desta heranga sé@o prazos de guarda previstos
na tabela de temporalidade e destinacé@o e restricdo de
acesso.
Classificacio e O Software tem que relacionar os metadados herdados de
metadados dag unidades forma que uma alterac@o no metadado de uma classe seja o
66. de arquivamento automaticamente incorporada a unidade de arquivamento
q que herdou esse metadado.
O Software tem que permitir que uma unidade de
arquivamento e seus respectivos volumes ef/ou
Classificaco e documentos sejam reclassificados por um usuario
&7 [metadados das unidades autorizado e que toq(cj)sd 0s gocumen_tos Jat inseridos o
: de arquivamento permanecam nas unidades de arquivamento e nos
volumes que estdo sendo transferidos, mantendo a
relacdo entre documentos, volumes e unidades de
arquivamento.
Quando uma unidade de arquivamento ou documento é
Classificagdo e reclassificado, é altamente desejavel que o Software
68. [metadados das unidades | mantenha o registro de suas posicbes anteriores a| AD
de arquivamento reclassificacdo, de forma a manter um histérico, através da
trilha de auditoria.
Classificacio e Quando uma unidade de arquivamento ou documento é
&40 | reclassificado, é altamente desejavel que o Software
69. [netadados das unidades ermita que o administrador introduza as razdes para a AD
de arquivamento permita que f ni ! uz z p
reclassificacao.
Classificagdo e E altamente desejavel que o Software seja capaz de
70. Imetadados das unidades | permitir que os usuarios criem referéncias cruzadas para AD
de arquivamento unidades de arquivamento afins.
Classificagdo e O Software tem que associar, automaticamente, ao
71. Imetadados das unidades | processo/dossié o prazo e a destinagdo previstos na 0]

de arquivamento

classe em que o documento foi inserido.
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A captura tem que garantir a execucdo das seguintes
funcbes:

« registrar e gerenciar todos os documentos nao digitais;

72. Captura * registrar e gerenciar todos os documentos digitais, 0]

independentemente do contexto tecnoldgico;

« classificar todos os documentos de acordo com o plano

ou codigo de classificagéo;

« controlar e validar a introducdo de metadados.

O Software tem que ser capaz de capturar documentos

digitais das formas a seguir:
73. Captura ) >

« captura de documentos produzidos dentro do Software;

« captura de documento digital produzido fora do Software;

E altamente desejavel que administradores autorizados,

possam configurar o software para s6 permitir a captura de AD
74. Captura documentos digitais produzidos fora do software, no

formato PDF/A pesquisavel.

O Software tem que aceitar o contetido do documento,

bem como as informagBes que definem sua aparéncia, o
75. Captura mantendo as associagdes entre 0s varios componentes

digitais do documento.

O Software tem que permitir a inser¢do de todos os

metadados, obrigatérios e opcionais, definidos na sua

configurac@o e garantir que se mantenham associados ao

documento.

Os metadados obrigatérios sao:

* nome do arquivo digital;

* id do documento (identificador do documento atribuido

pelo Software);

« data de producao;

« data e hora de transmissao e recebimento;

» data e hora da captura;

« titulo;

» classe (classificagdo de acordo com o plano/cédigo de o
76. Captura classificago);

* prazos de guarda (idade corrente e idade intermediaria);

* autor (pessoa fisica ou juridica);

» redator (se diferente do autor);

* originador;

« destinatario;

« indicagéo de anotacao;

« indicagéo de anexos;

« indicagao de versao;

* niveis de acesso;

« registro das migracdes e data em que ocorreram.

Os metadados opcionais se referem a informacgfes mais

detalhadas sobre o documento, e podem criados por

usudrios autorizados.

O Software tem que ser capaz de atribuir um ndmero

identificador a cada processo/dossié e documento o
7. Captura capturado, que serve para identifica-lo desde o momento

da captura até sua destinacao final no Software.
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78.

Captura

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

79.

Captura

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

80.

Captura

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

AD

81.

Captura

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

O identificador pode ser numérico ou alfanumérico.

82.

Captura

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

* ser gerado automaticamente, sendo vedada sua
introdugdo manual e alteracdo posterior; ou
« ser atribuido pelo usuario e validado pelo Software antes
de ser aceito.

83.

Captura

O Software tem que prever a ado¢do da numeragao Unica
de processos e/ou documentos oficiais de acordo com a
legislagdo especifica a fim de garantir a integridade do
namero atribuido ao processo no momento de sua
autuacao.

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 o0s metadados
associados a um documento sejam inseridos somente por
usuarios autorizados.

86.

Captura

O Software tem que garantir que o0s metadados
associados a um documento sejam alterados somente por
administradores e usuérios autorizados e devidamente
registrados em trilhas de auditoria.

87.

Captura

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

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

AD

88.

Captura

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

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

89.

Captura

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

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

90.

Captura

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

* registrar todas as versdées do documento como um sé
documento arquivistico; ou

 registrar uma unica versao do documento como um
documento arquivistico; ou

* registrar cada uma das versdes do documento,
separadamente, como um documento arguivistico.

91.

Captura

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

» tornar acessivel ao usuario somente o subconjunto do
plano de classificacéo que diz respeito a sua atividade;/

« indicar as ultimas classificagbes feitas pelo usuario;

« indicar dossiés que contenham documentos de arquivo
relacionados;

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

« indicar classificagbes possiveis a partir do conteudo do
documento.

AD

92.

Captura

E altamente desejavel que o Software permita a
administradores autorizados, configurar o tamanho
méximo dos arquivos que seréo capturados pelo software.

AD

93.

Captura

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

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

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

» garantir a integridade do documento quando de sua
recuperacao, visualizacao e gestao posteriores;

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

AD

94.

Captura em lote

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

Esse procedimento tem que:

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

 registrar automaticamente cada um dos documentos
importados contidos no lote;

AD

Av. Angelo Suzano, 850, Centro, Sooretama-ES CEP: 29.927-000 Telefax: (27) 3273-1314 e-mail:

licitacao@camarasooretama.es.gov.br Site: www.camarasooretama.es.gov.br

54



CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA

Estado do Espirito Santo

« permitir e controlar a edigdo do registro dos documentos
importados;
« validar a integridade dos metadados.

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

Captura de documentos

O Software tem que ser capaz de capturar também os

95. | nao digitais ou hibridos | documentos n&o digitais e/ou hibridos.
O Software tem que acrescentar aos metadados dos
documentos ndo digitais informacgfes sobre sua
Captura de documentos | localizag&o. o
96. | nao digitais ou hibridos
Essa informacédo s6 serd acessada por usuarios
autorizados.
Formato de arquivo e O Software tem que possuir a capacidade de capturar
g7. pstrutura dos documentos | documentos com diferentes formatos de arquivo e )
a serem capturados estruturas.
E altamente desejavel que o Software possa capturar,
entre outros, 0s documentos a seguir:
« calendarios eletronicos;
« informagdes de outros aplicativos — contabilidade, folha
Formato de arquivo e de pagamento, desenho assistido por computador (CAD);
gg. pstrutura dos documentos | « documentos em papel digitalizados por meio de escéner, AD
a serem capturados » documentos sonoros;
« videoclipes;
« diagramas e mapas digitais;
» dados estruturados (EDI);
* bases de dados;
» documentos multimidia.
Formato de arquivo e O Software tem que ser capaz de incluir novos formatos
gg. pstrutura dos documentos | de arquivos a medida que forem sendo adotados pela o)
a serem capturados Contratante.
O Software tem que ser capaz de registrar em metadados
Formato de arquivo e as informacgbes relativas a dependéncia de software,
100. pstrutura dos documentos | quando capturar documentos em formatos diferentes dos o)
a serem capturados previstos pelo programa de gestdo de documentos do
6rgao ou entidade.
O Software tem que ser capaz de reconhecer trés
Estrutura dos dominios para o controle dos procedimentos de tramite o
101. procedimentos de gestdo | de processos/dossiés: espaco individual, espaco do
grupo e espaco do responsavel pelo grupo.
Estrutura dos O Software tem que ser capaz de operacignalizar as
102. procedimentos de gestao regras estabelecidas pelo Software nos trés espacos, ao 0]
P efetuar o tramite de processos/dossiés.
O Software tem que impedir que o conteudo de um
documento seja alterado por usuérios e administradores,
Estrutura dos exceto se .a alterqgéo fizer parte do processo documental,
103. tais como: corrigir erros de usuario (p. ex., declarar o)

procedimentos de gestédo

documentos de arquivo no processo/dossié errado) ou
para cumprir requisitos juridicos no ambito da legislacédo
sobre protecdo de dados.
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Estrutura dos

E altamente desejavel que o Software possa emitir um
aviso caso se tente capturar um documento incompleto ou
inconsistente a ponto de comprometer sua futura
autenticidade.

AD

104. procedimentos de gest&o
Por exemplo, uma correspondéncia sem assinatura digital
valida ou uma fatura de fornecedor néo identificado.
E altamente desejavel que o Software possa emitir um
Estrutura dos : ;
105. . . aviso caso se tente capturar um documento cuja AD
procedimentos de gestao o ~ -
autenticidade nédo possa ser verificada no futuro.
O Software tem que fornecer recursos integrados a tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos para
Aplicacdo da tabela de implementar as ac6es de destinacao.
temporalidade e o
106. destinacéo de O Software tem que prever a iniciagdo automatica da
documentos contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela
de temporalidade e destinagcdo de documentos, pelo
menos, a partir dos seguintes eventos:
Aplicagéo da tabela de Para cada processo/dossié, o Software tem que
temporalidade e acompanhar automaticamente o0s prazos de guarda o
107. destinacéo de determinados para a classe a qual pertence, nos casos de
documentos contagem de prazos automaticos.
Aplicagéo da tabela de . .
temporalidade e Para cada prgc_:esso/dossm, gue nao possua_qontagerp _de
108. destinacao de prazo automatica, o Software tem que permitir a usuarios o
documentos autorizados, informar manualmente os prazos de guarda.
Aplicagéo da tabela de O Software tem que prover consulta para informar ao
temporalidade e usudrio autorizado sobre os documentos ou o
109. destinacéo de processos/dossiés que ja cumpriram ou estdo para
documentos cumprir 0 prazo de guarda previsto.
O Software tem de prover funcionalidades para gerenciar
0 processo de destinagdo, que tem de ser iniciado por
usudrio autorizado e cumprir 0s seguintes passos:
« identificar, através de consulta, os documentos ou
Aplicagio da tabela de proc_essqs/dossiés gue atingiram os prazos de guarda
temporalidade e prewstos, . .
110. destinacao de + informar o usuario autorizado sobre todos os documentos o)
documentos ou pr_ocessos/d033|es gue foram |dent|f|c§dos no passo
anterior, através de um memorando eletrénico;
« possibilitar a alteragao do prazo ou destinagao previstos
para aqueles documentos ou processos/dossiés, caso
necessario;
« proceder a agao de destinagdo quando confirmada pelo
usudrio autorizado.
Aplicacéo da tabela de
temporalidade e O Software tem sempre que pedir confirmacao antes de o
111. destinagéo de realizar as agbes de destinacéo.
documentos
E altamente desejavel que o Software preveja, em
Aplicacdo da tabela de determinados casos, dispositivo de aviso antes do inicio
temporalidade e de uma acao de destinacao.
112. destinacao d AD
¢do de
documentos Por exemplo, emitir aviso ao administrador, caso um
documento arquivistico possua restricao de acesso.
Aplicagdo da} tabela de O Software tem que restringir as funcdes de destinacao a
113. temporalidade e usudrios autorizados. ©

destinacéo de
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documentos

114.

Aplicagéo da tabela de
temporalidade e
destinacéo de
documentos

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

115.

Exportacéo de
documentos

O Software tem que ser capaz de exportar documentos e
processos/dossiés digitais e seus metadados para outro
sistema dentro ou fora do 6rgéo ou entidade.

116.

Exportacéo de
documentos

Quando o Software exportar os documentos e
processos/dossiés de uma classe para executar uma
acao de transferéncia ou recolhimento, tem que ser
capaz de exportar todos os documentos

e processos/dossiés da classe incluidos na acdo de
destinacé@o, com seus respectivos volumes, documentos
e metadados associados.

117.

Exportagéo 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
operacdes, de modo que:

« 0 conteudo, o contexto e a estrutura dos documentos ndo
se degradem;

» todos 0s componentes de um documento digital sejam
exportados como uma unidade. Por exemplo, uma
mensagem de correio eletrbnico e seus respectivos
anexos;

» todos os metadados do documento sejam relacionados a
ele de forma que as ligag6es possam ser mantidas no novo
sistema;

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

AD

118.

Exportagéo 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 documentacgdo, no caso de
transferéncia ou recolhimento.

AD

119.

Exportacéo de
documentos

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

120.

Exportagéo de
documentos

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

121.

Exportagéo de
documentos

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

122.

Exportagéo 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
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gue devera ser mantido.

123.

Exportacéo 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 instituicdo arquivistica publica. Nesse caso, a
listagem devera ser produzida
na forma documental estabelecida pela instituicdo
arquivistica recebedora.

124.

Exportagéo 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.

Exportagéo de
documentos

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

AD

126.

Exportagéo de
documentos

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

AD

127.

Eliminacéo

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

128.

Eliminacéo

O Software tem que pedir confirmagao da eliminagdo a um
usudrio autorizado antes que qualquer acéo seja tomada
com relagdo ao documento e processo/dossié e cancelar
0 processo de eliminacéo se a confirmagéo néo for dada.

129.

Eliminacéo

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

A eliminacdo serd devidamente registrada em trilha de
auditoria.

130.

Eliminacéo

O Software tem que avisar o 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:

» confirmacéo pelo usuério autorizado para prosseguir ou
cancelar o processo;

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

131.

Eliminacéo

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

Software nem por meio de rotinas auxiliares do sistema

AD
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operacional nem por aplicagfes especiais de
recuperacao de dados.

132.

Eliminagéo

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

Esse requisito deve ser considerado quando o Software
relacionar um documento digital a mais de um dossié ou
processo, sem a duplicagéo fisica do arquivo digital.

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

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

133.

Eliminacéo

O Software tem que produzir um relatério detalhando
qgualquer falha que ocorra durante uma eliminagdo. O
relatério tem que identificar os documentos cuja
eliminacdo ndo tenha sido hem-sucedida.

134.

Eliminacéo

Quando eliminar documentos ou processos/dossiés
hibridos, é altamente desejavel que o Software exija do
usuario autorizado a confirmagéo de que a parte na forma
ndo digital dos mesmos seja eliminada também antes de
confirmar a eliminacao da parte digital.

AD

135.

Eliminacéo

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

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

136.

Eliminacéo

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

137.

Avaliacdo e destinagéo de
documentos arquivisticos
ndo digitais e hibridos

O Software tem que aplicar a mesma tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos para o0s
documentos néo digitais, digitais ou hibridos.

138.

Avaliacdo e destinagéo de
documentos arquivisticos
nao digitais e hibridos

O Software tem que acompanhar os prazos de guarda dos
documentos ndo digitais e deve dar inicio aos
procedimentos de eliminagdo ou transferéncia desses
documentos, tomando em
consideracdo suas especificidades.

139.

Avaliacdo e destinacéo de
documentos arquivisticos
nao digitais e hibridos

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

140.

Avaliacdo e destinagéo de
documentos arquivisticos

ndo digitais e hibridos

E altamente desejavel que o Software exporte metadados
de documentos e processos/dossiés ndo digitais.

AD
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Pesquisa, localizacéo,

O Software tem que fornecer facilidades para pesquisa,

141 \isualizacdo e impressdo | localizagdo e apresentagéo dos documentos.
142 | Pesquisa, localizago, IO Software tem que disponibilizar interface de pesquisa, o
" Visualizagiio e impresséo | localizagdo e apresentagdo em ambiente web.
isa. localizach E altamente desejavel que o Software preveja a
_Peslqwsal, ocalizacao, navegacao grafica no plano de classificacdo, a navegacéo
visualizacao € IMpressao | yireta de uma classe para os documentos arquivisticos AD
143. produzidos nesta classe e a selecdo, recuperacdo e
apresentacao direta dos documentos arquivisticos e de
seus contelidos por meio desse mecanismo.
isa. localizach O Software tem que fornecer uma série flexivel de func¢des
_Peslqwsal, ocalizacao, que atuem sobre os metadados relacionados com os
visualizagao € IMpressao | giversos niveis de agregacdo (documento, unidade de
arquivamento e classe) e sobre os conteddos dos o
144. documentos arquivisticos por meio de parametros
definidos pelo usuario, com o objetivo de localizar e
acessar o0s documentos e/fou metadados, seja
individualmente ou reunidos em grupo.
. . O Software tem que executar pesquisa de forma integrada,
_Pesqwsz%, Ioc_allzagaol isto &, apresentar todos os documentos e
145, Visualizacao € impresséo | ,.,cassos/dossiés, sejam eles digitais, hibridos ou ndo o
digitais, que satisfacam aos pardmetros da pesquisa.
. o O Software em que permitir que todos os metadados de
146. Pesquisa, localizacdo, gestéo de um documento ou processo/dossié possam ser o)
Visualizacéo e impressao pesquisados.
147, | Pesquisa, localizagdo, E altamente desejavel que o Software permita que o| )
"~ Misualizacdio e impressdo | conteddo dos documentos possa ser pesquisado.
. o O Software tem que permitir que um documento ou
148, Pesquisa, localizacdo, processo/dossié possa ser recuperado por meio de um o)
Visualizagéo e impresséo | oo identificador.
. . O Software tem que permitir que um documento ou
_Pesqwsal, Ioc_ahzac;aol processo/dossié possa ser recuperado por meio de todas
visualizacdo e impresséo as formas de identificagdo implementadas, incluindo, no
minimo:
« identificador;
149. * titulo; o)
« assunto;
 datas;
« interessado;
» autor/redator /originador;
» classificagdo de acordo com plano ou cdodigo de
classificacao.
. - E altamente desejavel que o Software forneca uma
.Pesqwsal, Ioc.allzagao; interface que possibilite a pesquisa combinada de
150. Visualizagdo € impress&o metadados e de conteldo do documento por meio dos AD
operadores booleanos “e”, “ou” e “nao”.
. . E altamente desejavel que o Software permita que os
.Pesqmsal, Ioclallzagaol termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados,
151. Visualizagso € impress&o especificando-se um metadado ou o contetido do AD
documento como fonte de busca.
. . O Software tem que permitr a consulta de
152. Pesquisa, localizagdo, processos/dossiés com prazo da atividade “vencido” ou “a o)
Visualizagéo e impress&o | o oo
. . E altamente desejavel que o Software permita o uso de
153. Pesquisa, localizagéo, periodos tipicos de pedidos de pesquisa nos campos de AD

Visualizacé@o e impressdo

“

data, como, por exemplo, “semana anterior’, “més
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corrente”.

Pesquisa, localizacéo,

E altamente desejavel que o Software permita a utilizagéo
de caracteres curinga e de truncamento a direita para

AD

154. yisualizacdo e impresséo pesquisa de metadados.
155 _Pesquisa, Ioc_alizagao, E a[te_xmente_: desejével_que_ o So_ftware permita que o0s AD
" Visualizagdo e impressdo | Usuarios refinem pesquisas ja realizadas.
isa. localizach E altamente desejavel que o Software permita que o
156. viZSZfi]zu;z%ooecﬁr:E?g::éo usuario margue um processo/dossié, resultado de uma| AD
consulta, como “favoritos”, para pesquisas futuras.
. o E altamente desejavel que o Software utilize tesauros ou
_Pesqwsal, Ioc_allzagaol vocabulario controlado, e seja capaz de
157. isualizacao € impresséo | (ojizar pesquisa dos documentos e processos/dossiés| AD
por meio da navegacao nesses instrumentos.
isa. localizach E altamente desejavel que o Software permita a pesquisa
_Peslqwszi, ocallzagao, de termos ja em desuso, fazendo relagdo com os termos
158. Visualizagao € IMpressao | ayyalizados, com o apoio de um tesauro ou vocabuldrio|  AD
controlado, caso
existam.
P . . O Software tem que permitir a pesquisa e recuperacéo de
esquisa, Ioc_allzagaol uma unidade de arquivamento completa e exibir a lista de
159. Visualizacao € impresséo | 4,445 o5 documentos que a compdem, como uma unidade o
e num Unico processo de recuperacao.
. o O Software deve ser capaz de mostrar o contetido de um
_Pesqwsq, Ioc_e1||za<;ao~, processo/dossié no formato de uma estrutura de arvore,
160. |isualizacao e impresséo | nermitindo que o usuario selecione o documento que sera o
visualizado.
. o O Software tem que limitar o acesso a qualquer
_Pesqwsq, Ioc_ahzac;ao: informacé@o (metadado ou conteldo de um documento
161. visualizagao e impressao arquivistico) se restricbes de acesso e questbes de o)
seguranga assim
determinarem.
. . O Software tem que apresentar o resultado da pesquisa
_Peslqwsal, Ioc_ahzac;aol como uma lista de documentos e processos/dossiés
162. visualizacao € IMpressao | igitajs, nao digitais ou hibridos que cumpram os o)
pardmetros da consulta e deve notificar o usuario se o
resultado for nulo.
. - ApOs apresentar o resultado da pesquisa, o Software tem
_Pesqwsal, Ioc_ahzagaoN, que oferecer ao usuario as opcoes:
Vvisualizacéo e impressao
163. e visualizar os documentos e processos/dossiés (0]
resultantes da pesquisa;
» redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova
consulta.
. . E altamente desejavel que o Software permita que 0s
.Pesqwsal, Ioc.allzagao; documentos e processos/dossiés apresentados em uma
164. visualizagdo e impresséo lista de resultados sejam selecionados e, em seguida, AD
abertos por meio de um cligue ou toque de tela ou
acionamento de tecla.
. o No resultado da consulta de processos/dossiés, é
.Pesqmsal, Ioclallzagaol altamente desejavel que o Software permita que o usuario,
visualizaggo € impress&o por meio de um clique ou toque de tela ou acionamento de AD
165. tecla, possa visualizar apenas a relagdo dos documentos
gue estejam entranhados ao  processo/dossié
selecionado.
166. | Pesquisa, localizagdo, No resultado da consulta de documentos, € altamente

Vvisualizacéo e impressdo

desejavel que o Software permita que o usudrio, por meio
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de um clique ou toque de tela ou acionamento de tecla,
visualize apenas a relagdo dos processos/dossiés que o
documento selecionado esteja entranhado.

167.

Pesquisa, localizacéo,
Visualiza¢do e impresséo

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

 no formato de “lista”, contendo a atividade, agado, data e
quem realizou a operacao;

* no formato de “linha do tempo”, contendo a atividade,
data e quem realizou a operacdo e o0 tempo gasto para a
realizacdo do tramite;

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

AD

168.

Pesquisa, localizagéo,
Vvisualizagé@o e impresséo

E altamente desejavel que o Software permita a
visualizacdo do diagrama BPMN em cada registro do
trAmite de um processo/dossié.

AD

169.

Pesquisa, localizagéo,
Vvisualizagé@o e impresséo

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

» de um documento para a unidade de arquivamento em
gue esta incluido;

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

* de uma unidade de arquivamento para a respectiva
classe;

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

AD

170.

Pesquisa, localizagao,
Visualizacé@o e impresséo

O Software tem que ser capaz de apresentar o contetdo
de todos os documentos arquivisticos digitais definidos
pelo programa de gest&do de documentos, de forma que:

» preserve as caracteristicas de exibicao visual e de
formato apresentados pela aplicacédo geradora;

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

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

171.

Pesquisa, localizacao,
Visualizacé@o e impresséo

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

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

172.

Pesquisa, localizacgao,
Visualizacdo e impressdo

O Software tem que ser capaz de imprimir os documentos
definidos pelo programa de gestdo de documentos,
preservando o formato produzido pelas aplicaces
geradoras.
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No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo ndo previstos no programa de gestao
de documentos, o Software tem que permitir o download
do documento para que possa ser visualizado em outro
ambiente.

Pesquisa, localizacéo,

E altamente desejavel que o Software seja capaz de

173. \isualizagdo e impressdo exibir/reproduzir o contetido de documentos que incluam AD
imagem fixa, imagem em movimento e som.
. o E altamente desejavel que o Software proporcione ao
_Pesqwsal, Ioc_allzagaol usudario formas flexiveis de impresséo de documentos com
174. [isualizagao € impresséo | sq\s metadados e possibilitar a definicdo dos metadados AD
a serem impressos.
. o O Software tem que ser capaz de exibir em tela e imprimir
Pesquisa, localizagdo, d tadados associados aos documentos e 0]
175. Visualizagao e impresséao todos 0s metac i
processos/dossiés resultantes de uma pesquisa.
. o O Software tem que ser capaz de permitir que o0 usuario
_Pesqwszi, Ioc_allzagaol informe a quantidade de registros pré-definidos que serdo
176. Visualizagdo € Impressao | n\oqprados no  resutado  das  consultas  de o
processos/dossiés e documentos por tela.
. o O Software tem que permitir a impressao de uma lista dos
Pesquisa, localizagdo, d t rocessos/dossiés resultantes de uma 0]
177. Visualizagao e impress&o ocumentos € p
pesquisa.
. L O Software tem que permitir a impressao dos tramites que
178. vizssﬁ;;zzgzcﬁgz?gg)éo compdem um processo/dossié selecionado em uma o)
consulta.
. o O Software tem que permitir a impresséo de etiqueta para
179. Vizssﬁ‘;;z%;%c?#ﬁ‘g::éo identifica(;Néo _d_e processos/dossiés que estejam no 0]
suporte nao digital.
. o O Software tem que permitir que todos os documentos de
Pesquisa, localizagao, /dossiés sejam impressos em uma ou mais 0]
180. \isualizagao e impressao LM Processo ) P
operacoes.
. . E altamente desejavel que o Software inclua recursos
_Pesqwsal, Ioc_ahzac;aol destinados a transferir para suportes adequados
181. Visualizagdo € impressao | y,cymentos que n3o possam ser impressos, tais como AD
documentos sonoros, videos e paginas web.
. - E altamente desejavel que o Software seja capaz de
_Pesqwsal, Ioc_ahzac;aol exportar o resultado das consultas de processos/dossiés e
visualizacdo e impresséo documentos para, no minimo, 0s seguintes formatos:
182. AD
« formato .XLS;
« formato .CSV;
» formato .RTF.
. - O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e
183. vizlf;f?;i%’c)l%ﬂf)?giéo exibicio ~de documentos e  processos/dossiés, o)
simultaneamente, para diversos usuarios.
. . E altamente desejavel que o Software permita ao
.Pesqmsal, Ioclallzagaol administrador determinar que todas as cOpias em papel de
184, Visualizagso € impress&o documentos e processos/dossiés sejam impressas junto AD
com metadados pré-selecionados.
. . E altamente desejavel que o Software seja capaz de
185. vizszltiq;z:\z%’ol??‘rlwl;?gs:éo permitir que um usuario envie o link para acesso de um | AD
processo/dossié por e-mail.
O Software tem que permitir automatiza¢éo da producao
Pesquisa, localizacao, automética de documentos, para os tipos de processo e
186. Visualizacdo e impressdo | tipos de documento, mesclando o modelo com os o
metadados.
Gerenciamento dos O Software tem que prever a producao de documentos do o
187. documentos

tipo “circular eletrénica” controlando no minimo as
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seguintes informagoes:

« identificador;

« referéncia;

« data;

« autor;

« destinatarios internos;

« atribuir marcacao de urgéncia.

Gerenciamento dos

O Software tem que impedir 0 envio de documentos do tipo
“circular eletrénica” aos destinatarios, caso haja pendéncia

188. documentos : , al
de assinatura eletrénica ou digital do autor.
Gerenciamento dos O Software tem que garantir a notificacdo por e-mail a
189 todos os destinatarios que receberam documentos do tipo
: documentos “ PN
circular eletrénica”.
O Software tem que mudar o status de visualizagdo como
Gerenciamento dos “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
190. documentos “circular eletrénica”, armazenando ainda a data, hora e o
usudrio que visualizou.
Gerenciamento dos O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
191. documentos contendo o status de visualizagéo dos documentos do tipo
“circular interna”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a producdo de documentos do
tipo “memorando eletrdnico” controlando no minimo as
seguintes informag0es:
Gerenciamento dos « identificador;
192. documentos - referéncia;
« data;
« autor;
« destinatario interno;
« atribuir marcacgao de urgéncia.
Gerenciamento dos O Software tem que impedir 0 envio de documentos do tipo
193. documentos “memorando eletrénico” aos destinatarios, caso haja
pendéncia de assinatura eletrénica ou digital do autor.
Gerenciamento dos O Software tem que garantir a notifica¢cdo por e-mail ao
194, documentos destlpa.tar’l‘o que recebeu documento do tipo “memorando
eletrénico’”.
O Software tem que mudar o status de visualizagdo como
Gerenciamento dos “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
195. documentos “memorando eletronico”, armazenando ainda a data, hora
€ 0 usuario que visualizou.
Gerenciamento dos O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
196 contendo o status de visualizagéo dos documentos do tipo
. documentos « NV ; C
memorando eletrénico”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a producdo de documentos do
tipo “oficio externo eletrénico” controlando no minimo as
seguintes informagoes:
Gerenciamento dos « identificador;
197. documentos « referéncia;
« data;
« autor;
« destinatario externo;
» atribuir marcacéo de urgéncia.
Gerenciamento dos O Software tem que impedir 0 envio de documentos do tipo
198. documentos “oficio externo eletronico” aos destinatarios, caso haja
pendéncia de assinatura eletrénica ou digital do autor.
i W u i ificaca -mai
199. Gerenciamento dos O Software tem que garantir a notificagdo por e-mail ao
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documentos

destinatario que recebeu documento do tipo “oficio externo
eletrbnico’.

Gerenciamento dos

O Software tem que mudar o status de visualizacdo como
“lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo

200. documentos “oficio externo eletrbnico”, armazenando ainda a data,
hora e o usuario que visualizou.
Gerenciamento dos O Software tem que disponili)ilizar consulta ao autor,
201. documentos contendo o status de visualizagdo dos documentos do tipo o)
“oficio externo eletrénico”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a producdo de documentos do
tipo “ato normativo compilado” controlando no minimo as
seguintes informagoes:
Gerenciamento dos « identificador; o
202. documentos « espécie normativa;
* ementa;
« data do ato normativo;
« situagdo da vigéncia;
* autor;
Gerenciamento dos O Software tem que permitir a associe_lgéo de assuntos a
203. documentos um determinado documento classificado como ato 0
normativo.
Gerenciamento dos E altamgnte desejavel que o Software utiIize_tes_,ayro ou
204. documentos vocabulario controlado para apoiar a atribuicdo do| AD
metadado ementa do ato normativo.
Gerenciamento dos O Software tem que permitir a associat_;éo de remissdes a
205. documentos um dgtermlnado documento classificado como ato 0]
normativo.
Gerenciamento dos O Software tem que garantir a anexac¢ao de um arquivo em o
206. documentos formato PDF/A, editavel, a um ato normativo.
Gerenciamento dos O Software tem qu_e'garantir a anexacgao de um arqui~vo em
207. documentos formato HTML, editavel, contendo todas as marcagoes de o)
remiss&o a um ato normativo.
O Software tem que permitir que um ato normativo possa
ser recuperado por meio de todas as formas de
identificac@o implementadas, incluindo, no minimo:
« identificador;
Gerenciamento dos * espécie normativa; o
208. documentos - ementa;
* ano;
* situacéo da vigéncia;
« autor;
« tema;
« tesauro;
E altamente desejavel que o Software seja capaz de
exportar o resultado das consultas de atos normativos
Gerenciamento dos para, no minimo, os seguintes formatos: AD
209. documentos - formato .XLS;
« formato .CSV;
» formato .RTF.
Gerenciamento dos (0] .Slof~tware tem que ser capaz dp realizar pesquisa e
210. documentos exibicdo de atos normativos, simultaneamente, para o)
diversos usudrios.
Gerenciamento dos O Software tem que ser capaz de p,ermit.ir.que 0 usuér~io
211. documentos informe a quantidade de registros pré-definidos que serdo 0]

mostrados no resultado das consultas de atos normativos.
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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

ApoOs apresentar o resultado da pesquisa, o Software tem
que oferecer ao usuario as opcoes:

« visualizar os atos normativos resultantes da pesquisa;
* redefinir os pardmetros 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 clique ou toque de
tela ou acionamento de tecla.

AD

216.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

Essa data pode servir de pardmetro para aplicacdo dos
prazos de guarda e destinacdo 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 gue um processo/dossié seja
encerrado por meio de procedimentos regulamentares e
somente por usudrios autorizados.

219.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

220.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

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

221.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que garantir sempre a integridade da
relagcdo hierarquica entre classe, processo/dossié, volume
e documento, independentemente de atividades de
manutencdo, ac¢des do usuario ou falha de componentes
do Software.

Em hipétese alguma pode o Software permitir que uma
acao do usuério ou uma falha do Software dé origem a
inconsisténcia em sua base de dados.

222.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

223.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever a formacdo/autuacdo de
processo/dossié, do tipo acessoério, 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 & mesma acgédo ou interessado.

AD

225.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

226.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

Este requisito tem por objetivo impedir a exclusdo néo
autorizada de documentos de um processo. Casos
especiais que autorizem a renumeracao, COmo No caso
dos documentos do processo acessorio na juntada por
anexacdo, devem obedecer a legislacdo especifica na
devida esfera e &mbito de competéncia.

227.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

Este procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

228.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever procedimentos para
desapensacdo de processos segundo a legislacdo
especifica na devida esfera e ambito 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 gue 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 usudrio autorizado e
obedecendo a procedimentos legais e administrativos.

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

233.

Volumes: abertura,
encerramento e
metadados

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

AD

234.

Volumes: abertura,
encerramento e
metadados

E altamente desejavel que o Software permita a
associacdo de metadados aos volumes e restringir a
inclusdo e alteracdo desses metadados a usuarios
autorizados.

AD

235.

Volumes: abertura,
encerramento e
metadados

O Software tem que permitir que um volume herde,
automaticamente, do processo/dossié ao qual pertence,
alguns metadados predefinidos, como, por exemplo,
classes e temporalidade.
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Volumes: abertura,

O Software tem que permitir a abertura de volumes para

236. encerramento e qualquer processo/dossié que ndo esteja encerrado.
metadados
Volumes: abertura, E altamente desejavel que o Software permita o registro
237. encerramento e de metadados correspondentes as datas de abertura e| AD
metadados encerramento de volumes.

Volumes: abertura, O Software tem que assegurar que um volume contera

238, encerramento e somente documentos. N&o € permitido que um volume 0
metadados contenha outro volume ou outro processo/dossié.

Volumes: abertura, O Software tem que permitir que um volume seja

239. encerramento e encerrado por meio de procedimentos regulamentares e 0
metadados apenas por usuarios autorizados.

v ) O Software tem que assegurar que, ao ser aberto um novo
olumes: abertura, volume, o precedente seja automaticamente encerrado.
encerramento e

240. metadados Apenas o volume produzido mais recentemente pode estar o
aberto; os demais volumes existentes no processo/dossié
tém que estar encerrados.
Volumes: abertura, O Software tem que impedir a reabertura, para acréscimo
241. encerramento e de documentos, de um volume j& encerrado. o
metadados
Gerenciamento de
documentos e O Software tem que capturar documentos ou
242. processos/dossiés processos/dossiés néo digitais e gerencia-los da mesma o)
arquivisticos forma que os digitais.
nao digitais e hibridos
. d O Software tem que ser capaz de gerenciar a parte nao
Gerenciamento de digital e a parte digital integrantes de processos/dossiés
documentos e hibridos, associando-as com o0 mesmo numero
243. | processos/dossiés identificador atribuido pelo ©
o a_rq_wwshcgs . sistema e 0 mesmo titulo, além de indicar que se trata de
ndo digitais e hibridos um documento arquivistico hibrido.
Gerenciamento de O Software tem que permitir que um conjunto especifico
documentos e de metadados seja configurado para os documentos ou
244. | processos/dossiés processos/dossiés nao digitais e incluir informacdes sobre ©
arquivisticos o local de arquivamento.
nao digitais e hibridos
Gerenciamento de O Software tem que dispor de mecanismos para
documentos e acompanhar a movimentagéo do documento arquivistico
245. processos/dossiés néo digital, de forma que fique evidente para o usuario a o)
arquivisticos localizagéo atual do
néo digitais e hibridos | documento.
Gerenciamento de O Software tem que ser capaz de oferecer ao usuario
documentos e funcionalidades para solicitar ou reservar a consulta a um
246. processos/dossiés documento arquivistico ndo digital, enviando uma 0]
arquivisticos mensagem para o detentor atual do documento ou para o
néo digitais e hibridos | administrador.
Gerenciamento de O Software tem gue assegurar que a recuperagdo de um
documentos e documento ou processo/dossié hibrido permita,
247. processos/dossiés o

arquivisticos
néo digitais e hibridos

igualmente, a recuperacéo dos metadados da parte digital
e da ndo digital.
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248.

Gerenciamento de
documentos e
processos/dossiés
arquivisticos
ndo digitais e hibridos

Sempre que o0s documentos ou processos/dossiés
hibridos estiverem classificados quanto ao grau de sigilo,
0 Software tem que garantir que a parte ndo digital e a
parte digital correspondente recebam a mesma
classificacdo de sigilo.

249,

Gerenciamento de
documentos e
processos/dossiés
arquivisticos
ndo digitais e hibridos

O Software tem que registrar na trilha de auditoria todas
as alteracBes efetuadas nos metadados dos documentos
ou processos/dossiés ndo digitais e hibridos.

250.

Tramitag&o e fluxo de
trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer os passos necessarios para o cumprimento de
tramites preestabelecidos ou aleatdrios. Nesse caso, cada
passo significa o]
deslocamento de um documento ou processo/dossié de
um participante para outro, a fim de serem objeto de
acoes.

251.

Tramitagéo e fluxo de
trabalho

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;

» grupos de usuarios responsaveis por determinada
atividade;

« acoes realizadas em processos/dossiés;;

252,

Tramitagédo e fluxo de
trabalho

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

« atividade atual;

* acao efetuada na atividade atual;

» complemento da agéo efetuada;

* préxima atividade;

« identificagdo da necessidade de entranhar um tipo de
documento na atividade atual;

* prazo para execucao da atividade;

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

253.

Tramitagédo e fluxo de
trabalho

Somente administradores autorizados tém que ser
capazes de criar tramites preestabelecidos para os tipos
de processos/dossiés, ho minimo, através das seguintes
acoes:

» modelando um diagrama BPMN no préprio Software;

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

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

254,

Tramitagédo e fluxo de
trabalho

Somente administradores autorizados tém que ser
capazes de modelar diagramas BPMN para representar o
fluxo de trabalho de um tipo de processo/dossié.

255.

Tramitagédo e fluxo de
trabalho

Administradores autorizados do Software podem tornar
obrigatdrio o entranhamento de um tipo documento em
fluxo de trabalho do trAmite de um tipo de processo/dossié.

Av. Angelo Suzano, 850, Centro, Sooretama-ES CEP: 29.927-000 Telefax: (27) 3273-1314 e-mail:

licitacao@camarasooretama.es.gov.br Site: www.camarasooretama.es.gov.br

69



CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA

Estado do Espirito Santo

Tramitagdo e fluxo de

O Software tem que ter capacidade, sem limitacdes, de

256. trabalho estabelecer o nimero necessario de tramites nos fluxos de 0]
trabalho.
E altamente desejavel que o Software permita que o
Tramitagdo e fluxo de usuario efetue tramites de processos/dossiés em lote, nos AD
257. trabalho casos em que o destinatario e a préxima atividade ser&o
0S Mesmos.
Tramitagdo e fluxo de O Software tem que gerar a cada tramite efetuado o o
258. trabalho despacho eletrdnico, no formato PDF/A editavel.
O Software tem que impedir o trdmite dos
Tramitacdo e fluxo de processos/do§sié_s que e_stejam no Asgporte d_ig_ital e
259. trabalho tenham pendéncia de assinatura eletronica ou digital no 0
despacho eletrbnico ou no documento entranhado, caso
tenha sido inserido.
Tramitagé&o e fluxo de O Software tem que enviar ao autor do processo/dossié o
260. trabalho notificagéio por e-mail de cada novo tramite.
Tramitacio e fluxo de OA Sc_)ftware tem que te~r capacidade de gerar a guia de
261. trabalho tramite para comprovag&o de movimentacgé&o de processos O
nao digitais.
A E altamente desejavel que o Software assegure que
Tramitagéo e fluxo de . ; T2
262. trabalho qualquer usuario tenha acesso a visualizagdo dos| AD
diagramas BPMN.
E altamente desejavel que o Software mantenha versdes
Tramitagéo e fluxo de dos fluxos alterados e estabelecer vinculos entre os AD
263. trabalho documentos ja processados ou em processamento nos
fluxos alterados.
O Software deve assegurar que qualquer modifica¢cdo nos
Tramitagio e fluxo de at'ributos dos fluxos, como gxtingéo ou arrlpliagéo do
264. trabalho nimero de pessoas ou extingdo de autorizagdo, leve em AD
conta 0s documentos
vinculados.
O fluxo de trabalho do Software tem que disponibilizar uma
Tramitagédo e fluxo de funcdo para avisar um participante do fluxo de que um o
265. trabalho processo/dossié |he foi enviado, especificando a agéo
necessaria.
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
Tramitagédo e fluxo de requeiram sua AD
266. trabalho atencéo.
Esse requisito requer a integragdo com um sistema de
correio eletrénico existente.
O recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitagédo e fluxo de permitir que fluxos de trabalho pré-programados sejam o
267. trabalho definidos, alterados e mantidos exclusivamente por
usudrio autorizado.
Tramitagéo e fluxo de Um. recurso de.fluxo de trapalho do Software tem que
268. trabalho registrar na trilha de auditoria todas as alteracbes 0]
ocorridas neste fluxo.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitagédo e fluxo de registrar o tramite de um processo/dossié a fim de que os o
269. trabalho

usudrios possam conhecer a situacdo de cada um no
processo.
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270.

Tramitagdo e fluxo de
trabalho

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

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

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

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

AD

271.

Tramitagdo e fluxo de
trabalho

O Software tem que garantir que 0s processos/dossiés
enviados diretamente para um individuo do grupo, nao
possam ser visualizados por outro individuo, mesmo
sendo do mesmo grupo.

272.

Tramitag&o e fluxo de
trabalho

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

grupo.

AD

273.

Tramitagéo e fluxo de
trabalho

O Software tem que permitir que o usuario ao efetuar um
determinado tramite, escolha as seguintes opg¢bes 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.

Tramitagédo e fluxo de
trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer um histérico 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.

Tramitagéo 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.

Tramitagédo e fluxo de
trabalho

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

AD

277.

Tramitagédo e fluxo de
trabalho

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

278.

Tramitagédo e fluxo de
trabalho

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

279.

status do documento

IControle de versdes e do

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que ser
capaz de registrar o status de transmisséo do documento,
ou seja, se é minuta, original ou cépia.
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Controle de versdes e do

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

280. | status do documento
documento.
Classificagéo da
glrgﬁ)zjrgzﬁgi(l)oqgiggrizgo (0] S(_)ﬁware tem que impler_nent~ar a classiﬁcz:lgéo de grau
281. de de sigilo e demais caracterizages de restricao de acesso
< . de documentos e processos/dossiés.
acesso a informagéo
sensivel
Classificacao da (0] S_oftware tem que implementar a identificagéq de
. ~ restricdes legais de acesso baseando-se nos seguintes
|nformaga_o quanto ao atributos de seguranca:
grau de sigilo e restricao
N Qe ~ « Tipo de restrigao legal de acesso;
282. acessc;:nlgif\?élmagao « credencial de seguranca do usuario.
Os tipos de restricdo legal podem ser documentos
preparatérios, dados pessoais, sigilo comercial, bancario,
industrial, telefénico, segredo de justica etc.
Classificacéo da O Software tem que tratar a cla_ssificagéo de grau de sigilo
. ~ baseando-se nos seguintes atributos de segurancga:
informag&o quanto ao
grau de sigilo e restrigdo | , grau de sigilo do documento;
. c_ie . » credencial de seguranga do usuario;
acesso a |nformagao « identificagdo da autoridade classificadora.
283. sensivel
O grau de sigilo tem que estar associado a credencial de
segurancga.
Incluem-se também os documentos recebidos com
classificacdo de grau de sigilo.
e O Software deve permitir a formalizacdo da decisdo de
. Classnilca(;ao da classificacdo da informagdo em qualquer grau de sigilo,
|nformag_:ap quanto ao conforme legislagdo vigente.
grau de sigilo e restricdo
‘c_ie . A titulo de exemplo, o Poder Executivo Federal utiliza o
acessoa |nfor|rnagao Termo de Classificacdo de Informag&o - TCI, conforme
sensive estabelecido no decreto n°® 7.724, de 16 de maio de 2012,
que registra as
seguintes informagoes:
» codigo de indexacgéo de documento;
284. - grau de sigilo;
» categoria na qual se enquadra a informacao;
* tipo de documento;
« data da produg¢ado do documento;
* indicagdo de dispositivo legal que fundamenta a
classificagao;
« razbes da classificagéo;
« indicac&o do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou
dias, ou do evento que defina o seu termo final;
« data da classificagéo; e
» identificacdo da autoridade que classificou a informacao.
Classificagdo da .
informag&o quanto ao O Software tem que recusar o acesso de usuarios a
285. |grau de sigilo e restrigdo documentos que possuam grau de sigilo superior a sua

de
acesso a informacgédo

credencial de seguranca.
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sensivel

Classificagéo da
informagé&o quanto ao

O Software tem que garantir que documentos sem
atribuicdo de grau de sigilo ou identificacdo de outras

2g6. |9rau de sigilo e restricdo | restricdes de acesso, provenientes de fontes externas ao O
_de . Software, estejam sujeitos as
acesso a informagéao politicas de controle de acesso e de sigilo.
sensivel
Classificagéo da
informagéo quanto a0 | O Software tem que ser capaz de manter a marcagéo de
2g7. [grau de sigilo e restricdo | restricio de acesso original durante a importagdo de o
de documentos a partir de fontes externas ao Software.
acesso a informagédo
sensivel
_ Classificacéo da E altamente desejavel que o Software garanta que nio
informag&o quanto ao haja ambiguidade na associagéo entre as marcagdes de
2gg. (9rau de sigilo e restricdo | grau de sigilo e outros atributos de seguranca AD
de (permissodes) do documento
acesso a informagéo importado.
sensivel
e O Software tem que permitir que um dos itens abaixo seja
. Classnilca(;ao da selecionado durante a configurag&o:
informagé&o quanto ao
grau de sigilo e restrigdo | , graus de sigilo e restricdes de acesso a serem atribuidos
289. | acesso écijr?formagéo a tipos de unidade de arquivamento, podendo ser para o)
P tipos de documentos e tipos de processos/dossiés;
sensivel « tipos de unidade de arquivamento, podendo ser para
tipos de documentos e tipos de processos/dossiés sem
grau de sigilo ou outras restricdes de acesso.
T Em caso de erro ou reavaliagdo, o administrador
. Classnilca(;ao da autorizado tem que ser capaz de alterar o grau de sigilo ou
|nformag_:ap quanto ao outra restricdo de acesso de todos os documentos
grau de sigilo e restricdo arquivisticos de um
. Qe ~ processo/dossié ou de uma classe, numa Unica operagao.
290. | acesso ainformagéo o
sensivel A informacdo quanto a desclassificagéo, reclassificacéo,
reducdo do prazo de sigilo ou alterac@o de restricdo de
acesso deverd ser registrada conforme legislagdo em
vigor.
e O Software tem que permitir que somente administradores
. CIaSS|f~|ca(;ao da autorizados sejam capazes de realizar as seguintes agdes:
informagé&o quanto ao
201. grau de &g(ljl(éerestrl(;ao * remover ou revogar os atributos de seguranca dos 0]
L - documentos;
acessoalnfor|r11agao * criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de
Sensive seguranca dos Usuarios.
e O Software tem que permitir somente ao usuario
. Cla55|f~|ca(;ao da autorizado, mediante confirmacédo, a desclassificacao,
mformagap quanto a0 reducdo do grau de sigilo ou alteracdo de restricdo de
grau de 5|g(|jlg erestrigao | 4cesso de um documento.
292. | acessoa informacao : x 5 e P ©
. A informacd@o quanto & desclassificagdo, reclassificacéo,
sensivel reducdo do prazo de sigilo ou alteracéo de restricdo de
acesso deverd ser registrada conforme legislagdo em
vigor.
e E altamente desejavel que o Software permita o
203, Classificacdo da armazenamento dos documentos sigilosos em meios AD

informagédo quanto ao

fisicos ou logicos distintos dos documentos nao sigilosos.
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grau de sigilo e restricao
de
acesso a informagéo
sensivel

Classificagéo da
informag&o quanto ao

O Software tem que impedir que um documento com
classificacdo de sigilo seja eliminado.

294, |Orau de S|g(|jlge restrigao Os documentos com classificacdo de sigilo tém que se o
acesso a informag&o torne_lr ostensivos antes de receberem a destinacao
sensivel prevista.
Classificagéo da
informagéo quanto a0 | O Software tem que implementar metadados nos niveis de
g5 |drau de sigilo e restricdo | processo/dossié ou documento para controlar o acesso a o
de informag&o com restricdo de acesso.
acesso a informacgéo
sensivel
Assinatura Digital e O Software tem que estar em conformide_lde com as
206. Eletronica nc_)rmas_do ICP-Brasil e seja capaz de garantir a origem e AD
a integridade dos documentos com assinatura digital.
997 Assinatura Digital e E altamente desejavel que o software possua componente o
. Eletronica para execucao de assinaturas digitais através do browser.
208 Assinatura I_Digital e (0] S_oftware tem que ser capaz de verificar a validade da o
: Eletrénica assinatura digital no momento da captura do documento.
999 Assinatura I_Digital e O_ Softlvyare deve possuir suporte a dispositivos o
: Eletrdnica criptograficos (tokens e smartcards).
300 Assinatura Digital e O Software tem que ser capaz de assinar digitalmente |
: Eletronica documentos individualmente ou em lote.
301 Assinatura Digital e O Software tem que permitir a assinatura digital por mais AD
. Eletrénica de um autor.
. . E altamente desejavel que o Software seja capaz de
302. Assu:zalm:rg I_D|g|tal € receber atualizagdes tecnoldgicas quanto a plataforma AD
etronica criptografica de assinatura digital.
. ioital E altamente desejavel que o Software seja capaz de
303. Assu:;;u:rg I_3|g|ta € permitir que o usuario rejeite pedido de assinatura digital AD
etronica de um documento.
. . E altamente desejavel que o Software tenha a capacidade
Assmaturril D'g'tal € de gerar uma “hash” nos documentos assinados
304, Eletronica digitalmente contendo no minimo: CPF e identificacdo do AD
autor, data e hora da assinatura, QR Code e endereco
eletrdnico para validacdo da assinatura digital.
. . O Software deve possibilitar a geracdo de assinatura
305. Asswllza}u:rg Digital e eletronica, sem a necessidade de instalagdo de nenhum |  AD
etronica pluggin, applet ou aplicativo no computador do usuario.
306 Assinatura Digital e O Software tem que ser capaz de assinar eletronicamente |
: Eletronica documentos individualmente ou em lote.
. - E altamente desejavel que o Software seja capaz de
307. Asswllzal\g::gnplgltal e permitir que o usuario rejeite pedido de assinatura AD
Ica eletrénica de um documento.
. - E altamente desejavel que o Software tenha a capacidade
ASSIH&IIUI‘? I.D'g'tal e de gerar uma “hash” nos documentos assinados
308. Eletronica digitalmente contendo no minimo: CPF e identificacdo do AD

autor, data e hora da assinatura, QR Code e endereco
eletrnico para validacédo da assinatura digital.
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Assinatura Digital e

O Software tem que ser capaz de garantir a autoria de um
documento que tenha sido autenticado por meio da
identificacdo do autor apos confirmagdo de senha, nos

309. Eletronica documentos produzidos
e mantidos dentro do Software.
Assi Digital O Software tem que registrar a identificacdo do autor como
310. ss'r;;ut:gniég'ta € metadado de aut(,er?tica(;éo do documento apds verificagao 0]
da senha do usuario.
. . E altamente desejavel que o Software faca uso de
Assmaturg [.)'g'tal € checksum para apoiar a verificagdo da integridade do
311. Eletronica documento que foi autenticado apds confirmacdo de AD
senha.
O Software tem que exigir que o usuario esteja
Segurancga e controle de ; . - . A
312. acesso devidamente identificado e autenticado antes de iniciar o)
gualguer operacéo.
O Software tem que permitir o cadastro de Pessoas
Seguranga e controle de | Fisicas e Juridicas por administradores autorizados, que o
313. acesso poderdo assumir os papéis de usudrios, responsaveis,
autores e etc no Software.
Seguranga e controle de | O Software tem que exigir que o usuario esteja vinculado o
314. acesso a uma Pessoa (fisica ou juridica) na base de dados;
Seguranca e controle de O Software tem que garantir que os valores dos_ atributos
315. 2CESSO de seguranca e controle de acesso, associados ao o)
usuario, estejam dentro de conjuntos de valores validos.
E altamente desejavel o Software sé permita que as
Seguranga e controle de | credenciais de autenticacdo s6 devem ser alteradas pelo AD
316. acesso usuario proprietario ou pelo administrador, em
conformidade com a politica de seguranca da Contratante.
Permitir acesso as funcdes do software somente a
Seguranga e controle de | usudarios autorizados e sob controle rigoroso da o
317. acesso administracdo do sistema, a fim de proteger a
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais.
Seguranca e controle de o Software n&do pode permitir que o u;uério acesse 0
318. 2Cesso sistema com as mesmas credenciais simultaneamente, O
em dois locais de acesso.
Seguranga e controle de | O Software deve bloguear acesso ao sistema apés 03 o
319. acesso (trés) tentativas com autenticacio malsucedida.
Se 0 usuério solicitar o acesso ou pesquisa de um
documento arquivistico, volume ou processo/dossié
especifico a que ndo tenha direito de acesso, é altamente
desejavel que o Software fornegca uma das seguintes
respostas (estabelecidas durante a configuragdo):
Segurancga e controle de AD
320. acesso - mostrar o titulo e os metadados do documento; ou
* demonstrar a existéncia do processo/dossié ou
documento, mas ndo o respectivo titulo nem outro
metadado; ou
* ndo mostrar qualquer informagdo do documento, nem
indicar a sua existéncia.
Somente administradores autorizados tém que ser
Segurancga e controle de | capazes de criar, alterar, remover ou revogar permissées o
321. acesso associadas a papeéis de usudrios, grupos de usuarios ou
usudrios individuais.
E altamente desejavel que o Software aplique a partir do
322 Segurancga e controle de | préximo acesso do usuario, alteragdes ou revogacoes AD

acesso

dos atributos de seguranca de usuarios e de documentos
digitais.
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Segurancga e controle de

E altamente desejavel que o Software ofereca ferramentas
de aumento de produtividade ao administrador, tais como
a realizagdo de operagbes sobre papéis e grupos de

AD

323 acesso usudrios, atribuindo as permissGes de acesso em lote,
para todos 0s usuarios.
Quando o Software controlar o acesso por grupos de
usuarios, papéis de usuarios e usuarios individuais, deve
obedecer a uma hierarquia de permissdes preestabelecida
Segurancga e controle de | na politica de seguranca. AD
324. acesso
Poderdo compor um grupo de usuarios: unidades
administrativas, comissdes, conselhos ou grupos de
trabalho estabelecidos pela Contratante.
O Software tem que aplicar a politica de controle de
acesso a documentos por grupos de usuarios
considerando:
325, Segurangi:;s:gntrole de |, a identi,dade do usuario e sua participagdo em grupos: 0]
responsavel ou membro;
« 0s atributos de seguranga, associados ao documento
arquivistico digital, as classes e/ou aos
processos/dossiés.
O acesso a documentos, a processos/dossiés ou classes,
Seguranca e controle de tem que ser _concedido_ se a permissao requerida para a
326. 2CESSO operagdo estiver associada a pelo menos um dos grupos o
aos quais pertenca 0
usuario.
Seguranga e controle de | O Software tem que permitir que um usuario pertenca a o
327. acesso mais de um grupo de usuarios.
O Software tem que usar os seguintes atributos do usuario
ao implementar a politica de controle de acesso aos
Seguranca e controle de documentos digitais por papéis de usuarios:
328. acesso e o 0O
« identificagdo do usuario;
* papéis associados ao usuario;
* grupos associados ao usuario.
O Software tem que usar 0s seguintes atributos dos
documentos digitais ao implementar a politica de controle
de acesso por papéis:
Segurancga e controle de
329. acesso « identificagdo do documento digital; o
» operagbes permitidas aos varios papéis de usuarios,
sobre as classes ou unidades de arquivamento a que o
documento pertence.
O acesso a documentos, processos/dossiés ou classes
Segurancga e controle de | tem que ser concedido somente se a permissao requerida o
330. acesso para a operacao estiver presente em pelo menos um dos
papéis e grupos associados ao usudario.
331, Segurangigsggntrole de | o usuario pode possuir mais de um papel do usuario; o)
Seguranca e controle de Os.a.dminist.radores a,ut.orizados tém que ser capazes de
332. 2CESSO definir os dla,s.e horérios para acesso ao software, por 0]
papel de usuério.
Seguranga e controle de Os.a.dmini'stradores autori;ados tém que ser capazes de
333. definir periodos de bloqueio de acesso ao software de um o)

acesso

determinado usuario.
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334.

Segurancga e controle de
acesso

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

AD

335.

Segurancga e controle de
acesso

O Software deve atribuir ao usuario todas as permissdes
dos papeis aos quais esta vinculado.

336.

Segurancga e controle de
acesso

O Software tem que usar criptografia no armazenamento,
na transmissdo e na apresentacdo 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, informacg@es acerca das a¢fes a seguir:

« todas as agbes efetuadas em processos/dossiés;

« todas as agbes efetuadas em documentos;

* todos os acessos e tentativas de acesso malsucedidas;
» todas as agbes administrativas sobre os atributos de
seguranca;

« todas as agbes administrativas sobre dados de usuarios
(cadastro, ativacdo, bloqueio, atualizacdo de dados e
permissdes, troca de senha etc.);

» todos as acdes efetuadas de parametrizacdes e
configuracdes do Software;

338.

Trilhas de auditoria

O Software tem que registrar, em cada evento auditado,
informacBes sobre a identidade do usuério, desde que
essa identificacdo esteja de acordo com a politica de
privacidade da Contratante e a legislacéo 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 informagfes da
trilha de auditoria estejam disponiveis para inspecao, a fim
de que uma ocorréncia especifica possa ser identificada e
todas as informagBes correspondentes sejam claras e
compreensiveis.

341.

Trilhas de auditoria

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

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

AD

342.

Trilhas de auditoria

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

343.

Trilhas de auditoria

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

344.

Trilhas de auditoria

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

AD

345.

Trilhas de auditoria

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

* acumulagéo de um numero predeterminado de tentativas
consecutivas de log in com erro (autenticacdo
malsucedida), conforme especificado pela politica de
seguranca,

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

* log in do usuario fora do horario autorizado, ap6s logoff
no periodo normal.

346.

Trilhas de auditoria

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

» documento arquivistico, unidade de arquivamento ou
classe;

* usuario;

« tipo de ag&o ou operacéo.

347.

Trilhas de auditoria

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

348.

Aplicativo Assinador

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

349.

Aplicativo Assinador

Estar integrado aos demais modulos do Software;

350.

Aplicativo Assinador

Ser compativel com os sistemas operacionais iOS e
Android,

351.

Aplicativo Assinador

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

AD

352.

Aplicativo Assinador

Possuir  funcionalidade para assinar documentos
eletrdnicos com assinatura eletrdnica;

353.

Aplicativo Assinador

Possuir funcionalidade para rejeitar solicitagdo de
assinatura digital e eletrdnica;

354.

Portal de Servigos

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 Servigos

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

356.

Portal de Servigos

O Software tem que registrar a solicitacdo de cadastro e
permitir a usuérios autorizados proceder a andlise e
autorizacao da solicitacdo de cadastro de acesso ao portal
de servigos da Contratante.

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

357.

Portal de Servigos

O Software tem que permitir que o cidad@o, apés validacao
do cadastro tenha permissdo para acessar as seguintes
opcoes:

« abrir um processo eletrénico;

« consultar a lista de seus processos;

« assinar eletronicamente documentos encaminhados para
sua assinatura;

« confirmar autenticidade de documentos assinados;

358.

Portal de Servigos

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

359.

Portal de Servigos

O Software tem que ser capaz de permitir que o cidadédo
interaja novamente no processo eletronico,
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

AD
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processos eletrbnicos 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.

Portal de Servicos

E altamente desejavel que o Software permita a
visualizacdo do tramite de um processo no formato de

AD

361. “linha do tempo”, contendo a atividade, agéo, data e quem
realizou a operacgdo e o tempo gasto para a realizacdo do
trAmite.

Portal de Servicos E altamente desejavel que o Software permita a

362. visualizacdo do diagrama BPMN em cada registro do AD
trdmite de um processo eletrénico.

Aplicativo Cidadéo Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir todas as o
363. mensagens e tela do aplicativo em idioma portugués Brasil;
364. Aplicativo Cidadao Estar integrado aos demais modulos do Software. o]
Aplicativo Cidadao Ser compativel com os sistemas operacionais iOS e

365. Android. o
Aplicativo Cidadao Possuir consulta para acesso a Ordem do Dia das Sessoes

366. Plenérias. °

367. Aplicativo Cidadao Possuir consulta para acesso ao Expediente. o
Aplicativo Cidadao Possuir consulta para acesso as Proposigdes por situacéo AD

368. (aprovadas, rejeitadas, tramitando etc.

369 | Aplicativo Cidadédo Possuir consulta para acesso as Proposicdes por Tema. AD

370. Aplicativo Cidadao Possuir consulta para acesso as Proposicdes por Autor. AD

Aplicativo Cidadao Consultar perfil do Parlamentar, sua Propositura, o

371. participacdes em comissdes e frequéncia em plenario.

Aplicativo Cidadao Possuir funcionalidade para acessar o histérico de o

372. tramitacdo de cada proposicdo consultada.

Aplicativo Cidadao Possuir funcionalidade para acessar a integra da o

373. proposicao.

Aplicativo Cidadao Possuir funcionalidade para acessar a integra das o

374. proposicées acessorias e seus anexos.

Aplicativo Cidadao Possuir funcionalidade para acompanhar a tramitagéo de

375. determinada proposicéo e receber notificagdo por e-mail a 0]
cada nova tramitacao.

Aplicativo Cidadao Possuir funcionalidade para que o cidaddo possa se

376. cadastrar no Aplicativo, com a finalidade de solicitar AD
informacéo.

Aplicativo Cidadao Possuir funcionalidade para que o cidad&o, mediante login

377. e senha, solicite informagdo a Camara Municipal de| AD
Sooretama.

Aplicativo Cidadao Possuir funcionalidade para que a cada nova tramitacédo de

378. seu pedido de informagéo seja enviada notificacéo por e- 0]
mail ao interessado (cidad&o).

Aplicativo Cidadao Possuir funcionalidade para que o cidaddo receba a AD
379. resposta ao seu pedido de informacéo por e- mail.
Aplicativo Cidadao Possuir recurso para que o cidaddo possa efetuar um

380. elogio, sugestao, solicitacdo de servicos, dentincia e etc. AD
Aplicativo Cidadao Possuir recurso para que o cidaddo acompanhe, mediante

381 login e senha, a tramitagcdo dos pedidos de informacéo, e AD

das demais interacdes disponiveis (elogio, sugestdo,
solicitacdo de servicos, denuncia e etc).
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ANEXO I

TABELA DE REQUISITOS FUNCIONAIS

Categoria

Requisito

Class.

Aspectos Gerais

O Software devera ser do tipo “aplicagao web”, acessado
pelos usuarios através de navegadores (cliente) e
executada em servidores de aplicacdo 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 integragéo
com servicos de correio eletrénico, comautenticagdo 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 conexao
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

Funcdes administrativas

O Software tem que permitir que os administradores, de
maneira controlada e sem esforgco excessivo, recuperem,
visualizem e reconfigurem os parametros do sistema e 0s
atributos dos usuérios.

Funcdes administrativas

E altamente desejavel que o Software forneca relatorios
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 transacdes relativas a
dossiés/processos, volumes e itens;

« atividades por usuério.

AD

Usabilidade

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

AD

10.

Usabilidade

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

AD

11.

Usabilidade

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

AD
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12.

Usabilidade

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

13.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software permita a
realizacdo de transag¢fes ou tarefas mais frequentemente
executadas com um pequeno numero de interagdes (por
exemplo, cliques de mouse) e sem mudangas excessivas

AD

de contexto.

14.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software permita a definicéo
e utilizacdo 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 funcdes intuitivas e faceis de
usar, que requeiram poucas agdes para completar uma
tarefa padrao.

AD

17.

Usabilidade

O Software tem que restringir 0 acesso as
funcionalidades administrativas e impossibilitar sua
visualizagao pelo usuario final.

18.

Disponibilidade e
Desempenho

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

AD

19.

Seguranca da Informagé&o

O Software nao devera permitir que exista identificadores
de usuérios (login) inscritos em qualquer parte do cddigo
do programa ou arquivos auxiliares, a excecdo dos logs
de acesso e agdes no sistema (trilha de auditoria).

20.

Seguranca da Informagé&o

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

21.

Seguranca da Informacgé&o

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

AD

22.

Seguranca da Informacgé&o

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

23.

Seguranca da Informacgéo

O Software tem que garantir que usuérios que nao tenham
acesso a determinado conteido, que 0s mesmos nao
sejam mostrados em resultados de pesquisas, por
exemplo, listas e indices.

24,

Seguranca da Informagédo

O Software tem que garantir que os dados da trilha de
auditoria estardo protegidos contra falsificacdo e acesso
ndo autorizado, ndo sendo permitida qualquer
modificagdo nos registros.
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O Software tem que assegurar a integridade e a
confidencialidade das informagBes dos dados,
monitorando por meio de registros de opera¢des na trilha
de auditoria, armazenando as seguintes informagdes:

25.
Identificacao do usuario.
Seguranca da Informacéo | ® ldentificacdo da estagdo de trabalho (IP e agente do 10
navegador).
e Identificacdo do tipo da transacao (incluséo, consulta,
alteracdo, exclusao, etc.).
e Identificagdo da funcionalidade do sistema que
provocou a operagao;
e Data, hora e detalhes de eventos-chave, como, por
exemplo, horéario de entrada (logon) e saida (logoff) do
sistema.
O Software tem que incluir e ser compativel com o plano
de classificagdo da Contratante, e permitir 0 registro das
seguintes informagdes:
Configuragao e « Identificador da classe;
26. Pministracéo do plano de | | Nome da classe: ' 0]
classificacdo no Software - "
» Cddigo da classe;
» Subordinacao da classe;
* Indicagéo de permisséo de uso;
» Indicagéo de classe ativa/inativa.
O Software tem que garantir a criagdo de classes,
Configuragio e subclgssesN, grupos e subgrupos nols niveis do pl_a}no (Ele
Hministraco do plano de classificagdo de acordo com o método de codificagdo o
27. lassificacs Soft adotado. Por exemplo, quando se adotar o método
(1assilicacao no Sotware | -0 imal para codificag8o, cada classe pode ter no
méximo dez subordinagdes, e assim sucessivamente.
dmi C_:c;nﬂgyra:jgaole d O Software tem que permitir a usuérios autorizados o
28. clarlglsni:‘isc::;%?noospo?tc\?ar: acrescentar novas classes sempre que necessario.
dminci:sc;?a?g;c:a:jgc?olzno de O Software tem que re_gistrar a data de abertura de uma o
29. cIassificag%o o Spoftware nova classe no respectivo metadado.
dminci:sc;?aﬂ?;c:a:jg:glsno de (0] Software_tem_ gue registrar a _mudan(;a de nome de o
30. Hlassificacio no Software uma classe ja existente no respectivo metadado.
O Software tem que permitir o deslocamento de uma
Configuraco e classe inteira, incluidas as §ubc|asses, grupo, subgrupos
Hministracao do plano de e documentos. .nela classificados, para outro .ponto do o
31 blassificacio no Soft plano de classificacdo. Nesse caso, € necessério fazer o
¢ ware registro do deslocamento nos metadados do plano de
classificagao.
Configuracéo e E altamente desejavel que o Software permita que
32, |dministrag&o do plano de | usuérios autorizados tornem inativa uma classe em que AD
classificagdo no Software | ndo sejam mais classificados documentos.
a3 dmin?;?;'g;g?:glzno de O Software tem que permitir que um usudrio autorizado o

classificacdo no Software

apague uma classe inativa.
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Configuracao e

O Software tem que impedir a eliminagdo de uma classe
que tenha documentos nela classificados. Essa eliminagéo
pode ocorrer a partir do momento em que todos os

34. dmlnl_s_tragzjo do plano de documentos ali classificados tenham sido recolhidos ou ©
classificacdo no Software L
eliminados ou que esses documentos
tenham sido reclassificados.
O Software tem que permitir a associacdo de metadados
Configuracao e as classes, conforme estabelecido no padrdo de
35, dministracdo do plano de | metadados, e deve restringir a incluséo e alteracdo desses O]
classificagdo no Software | mesmos metadados somente a usuarios
autorizados.
O Software tem que disponibilizar pelo menos dois
mecanismos de atribuicdo de identificadores a classes do
. ~ plano de classificacdo, prevendo a possibilidade de se
Configuracéo e - -
- = utilizar ambos, separadamente ou em conjunto, na mesma
36. Pministracéo do plano de licacio: O
classificac@o no Software aplicagao-:
« atribuicdo de um codigo numérico ou alfanumeérico;
« atribuicdo de um termo que identifique cada classe.
37. E altamente desejavel que o Software prever um atributo
Configuracéo e associado as classes para registrar a permissdo de uso
dministracdo do plano de | daquela classe para classificar um documento. Em AD
classificag&o no Software | algumas classes, ndo é permitido incluir documentos.
Nesse caso, os documentos devem ser classificados
apenas nos niveis subordinados.
O Software tem que utilizar o termo completo para
Configuragéo e identificar uma classe.
3g. Hdministracéo do plano de 0]
classificagdo no Software | Entende-se por termo completo toda a hierarquia
referente aquela classe.
Configuracéo e O Software tem que assegurar que os termos completos,
39, |dministracdo do plano de | que identificam cada classe, sejam Gnicos no plano de 0]
classificacdo no Software | classificacéo.
Configuracéo e E altamente desejavel que o Software seja capaz de
40. |dministracéo do plano de | importar e exportar, total ou parcialmente, um plano de AD
classificagdo no Software | classificacéo.
O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracéo de relatérios de apoio a gestdo do plano de
classificacgao, incluindo a capacidade de:
' ~ « gerar relatério completo do plano de classificacéo;
Configuracéo e . . P .
- > « gerar relatorio parcial do plano de classificacéo a partir
41. Hdministracéo do plano de 0]

classificacdo no Software

de um ponto determinado na hierarquia;

 gerar relatério dos documentos ou processos/dossiés
classificados em uma ou mais classes do plano de
classificagao;

« gerar relatorio de documentos classificados por unidade
administrativa.
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Configuragio e E altamente desejavel que o ~Software_ possibilite a
- S consulta ao plano de classificacdo a partir de qualquer
42, fiministraco do plano de atributo ou combinacéo de atributos, e emita relatério AD
classificacdo no Software . ’
com os resultados obtidos.
Configuracdo da tabela de | O Software tem que prover funcionalidades para definicdo
temporalidade e e manutencgédo de tabela de temporalidade e destinacéo de o
43. destinacéo de documentos, associada ao plano de
documentos classificacdo do 6rgao ou entidade.
O Software tem que manter tabela de temporalidade e
destinacédo de documentos com as seguintes informacdes:
« identificador da classe;
L. ~ * prazo de guarda na idade corrente:
Configuracdo da tabela de . S
. « evento que determina o inicio de contagem do prazo de
temporalidade e ~ ) .
44. destinacio de retencdo na idade cor_rente,_ o 0]
* prazo de guarda naidade intermediaria;
documentos . S
« evento que determina o inicio de contagem do prazo de
retencdo na idade intermediéaria;
« destinagéo final;
* observagoes.
O Software tem que prever, pelo menos, as seguintes
situagbes para destinacéo:
Configuracéo da tabela de
temporalidade e » apresentacdo dos documentos para reavaliagdo em o
45. destinagdo de data futura;
documentos * eliminagéo;
* exportagdo para transferéncia; 84
« exportagdo para recolhimento (guarda permanente).
O Software tem que prever a iniciacdo 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;
* arquivamento de processo/dossié;
Configuracdo da tabela de | « desarquivamento de processo/dossié;
temporalidade e * inclusdo de documento sigiloso em um processo/dossié, o
46. destinacdo de se aplicavel.
documentos
Acontecimentos especificos, descritos na tabela de
temporalidade e destinagdo como, por exemplo, “cinco
anos a contar da data de aprovagdo das contas”, quando
ndo puderem ser detectados automaticamente pelo
sistema, deverdo ser informados ao Software por usuério
autorizado.
Sonfiguraco da tabela de (0] Softwarg tem que prev:'er que a definicao dos prazos de
. guarda seja expressa por:
temporalidade e o
47. destinacdo de , o
docUMentos * um ndmero !nte!ro de meses ou
* um ndmero inteiro de anos.
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Configuracdo da tabela de
temporalidade e

O Software tem que limitar a definicdo e a manutencéo
(alteracdo, inclusdo e exclusdo) da tabela de

48. destinacéo de temporalidade e destinagdo de documentos a usudrios ©
documentos autorizados.
O Software tem que permitir que um usudrio autorizado
altere o prazo ou destinacéo prevista em um item da tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos e garantir
que a alteracdo tenha efeito em todos os documentos ou
Configuracéo da tabela de | processos/dossiés associados aquele item.
temporalidade e o
49. destinagcéo de As alteragfBes na tabela de temporalidade e destinacéo
documentos sO poderdo ser feitas como resultado de um processo de
reavaliacdo realizado pela comissdo de avaliagdo do
orgédo ou entidade em virtude de mudanga do contexto
administrativo, juridico ou cultural.
Fonfiguragao d a tabela de E altamente desejavel que o Software seja capaz de
temporalidade e o - )
50. destinaggio de manter o historico das aItNeragoes realizadas natabela de| AD
documentos temporalidade e destinagdo de documentos.
Fonfiguracao d a tabela de E altamente desejavel que o Software seja capaz de
temporalidade e . .
51. destinacdo de importar e exportar t_otal ou parcialmente uma tabela de AD
d temporalidade e destinagdo de documento.
ocumentos
O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracéo de relatérios que apoiem a gestdo da tabela de
temporalidade e destinacao, incluindo a capacidade de:
« gerar relatério completo da tabela de temporalidade e
Configuracéo da tabela de | destinagcdo de documentos;
temporalidade e « gerar relatorio parcial da tabela de temporalidade e o
52. destinacéo de destinacdo de documentos a partir de um ponto
documentos determinado na hierarquia do plano de classifica¢éo;
» gerar relatorio dos documentos ou processos/dossiés
aos quais foi atribuido um determinado prazo de guarda;
« identificar as inconsisténcias existentes entre a tabela
de temporalidade e destinagdo de documentos e o plano
de classificacao.
Classificagdo e O Software tem que permitir a classificacéo das unidades
53. Imetadados das unidades | de arquivamento por Tipos de Unidade, segregadas em o

de arquivamento

Tipo de Processos/Dossiés e Tipos de Documentos.
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Classificagéo e

O Software tem que manter tabela de tipos de
processo/dossié com as seguintes informacdes:

* identificador do tipo de processo/dossié€;

» descrigdo do tipo de processo/dossi€;

* autor;

» classificagdo arquivistica;

* status para poder atribuir numeragdo automatica por
tipo de processo/dossiés e ano;

54,
metadados das unidades | ¢ grupos de usudrios com permissdo para abertura de
de arquivamento processos/dossiés;
* grupos de usuarios com permissdo para autuacdo 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 Eletrdnica;
* nimero minimo de assinaturas;
« grau de sigilo legal.
O Software tem que manter tabela de tipos de documento
com as seguintes informacdes:
« identificador do tipo de documento;
» descri¢éo do tipo de documento;
* autor;
e « classificagdo arquivistica;
Classificagdo e O - .
. « status de transmiss&o: minuta, original ou copia;
55 [netadados das unidades | | oo ~ -
. . status para poder atribuir numeracdo automatica por
de arquivamento . .
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 Eletrdnica;
* nimero minimo de assinaturas;
« grau de sigilo legal.
Classificaco e (0] Sqftware deve efetuar o vmc;ulo ent_re uma unl_dade de
. arquivamento e a classe através dos tipos de unidade de
5g. [metadados das unidades . . -
. arquivamento, podendo ser pelo tipo de processo/dossié
de arquivamento .
ou pelo tipo de documento.
Classificagdo e - e .
§a0 O Software tem que permitir a classificacéo das unidades
57. [metadados das unidades d . h
. e arguivamento somente nas classes autorizadas.
de arquivamento
e a O Software tem que permitir a classificagdo de um niimero
Classificagdo e o : .
. ilimitado de unidades de arquivamento dentro de uma
5g. [metadados das unidades | 55 dos i d idade d
de arquivamento classe, através dos tipos de unidade de
arguivamento.
Cla55|f|ca(;aole O Software tem que utilizar o termo completo da classe
59 [metadados das unidades

de arquivamento

para identificar uma unidade de arquivamento.
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Classificagéo e
metadados das unidades

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

60. i
de arquivamento autorizados.
A alteracdo de metadado s6 deve ser realizada por
correcdo de erro e registrado na trilha de auditoria.
Classificagéo e O Software tem que associar os metadados das unidades
61. [metadados das unidades | de arquivamento conforme estabelecido no padréo de 0]
de arquivamento metadados.
O Software tem que permitir a associagdo de um modelo
e i I ié par r arios.
Classificacéo e de tipo de processo/dossié para cada grupo de usuérios
62. Imetadados das unidades ~ e o)
. : Poderdo compor um grupo de usuarios: unidades
de arquivamento - . S
administrativas, comissdes, conselhos ou grupos de
trabalho estabelecidos pela Contratante.
e O Software tem gque permitir a associagdo de um usuario
Classificagdo e . i )
. responsavel para cada grupo de usuarios, que também
63. |metadados das unidades X A o
: serd o autor dos processos/dossiés e documentos
de arquivamento .
produzidos pelo grupo.
Classificagdo e - -
&ao O Software tem que permitir a associagdo de um modelo
64. [metadados das unidades . L 0]
. de tipo de documento para cada grupo de usuarios.
de arquivamento
O Software tem que permitir que uma nova unidade de
arquivamento herde, da classe em que foi classificada,
A através do Tipo de Unidades de Arquivamento, alguns
Classificagdo e -
. metadados predefinidos.
65. [metadados das unidades o)
de arquivamento Exemplos desta heranga sdo prazos de guarda previstos
na tabela de temporalidade e destinacdo e restricdo de
acesso.
Classificacio e O Software tem que relai:lonar 0s metadados herdados
. de forma que uma alteracdo no metadado de uma classe
66. Imetadados das unidades . . . L. 0]
. seja automaticamente incorporada a unidade de
de arquivamento .
arquivamento que herdou esse metadado.
O Software tem que permitir que uma unidade de
arquivamento e seus respectivos volumes e/ou
e documentos sejam reclassificados por um usuério
Classificagdo e . S .
. autorizado e que todos os documentos j& inseridos
67. Imetadados das unidades . . 0]
de arquivamento permanecam nas unidades de arquivamento e nos
volumes que estdo sendo transferidos, mantendo a
relagdo entre documentos, volumes e unidades de
arquivamento.
Quando uma unidade de arquivamento ou documento é
Classificacao e reclassificado, € altamente desejavel que o Software
6s. Imetadados das unidades | mantenha o registro de suas posi¢es anteriores a AD
de arquivamento reclassificacdo, de forma a manter um histérico, através
da trilha de auditoria.
clssicacaae | O O O
69. [Mmetadados das unidades m ' Javel qu W AD

de arquivamento

permita que o administrador introduza as razdes para a
reclassificacao.
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Classificagéo e E altamente desejavel que o Software seja capaz de

70. Imetadados das unidades | permitir que os usuarios criem referéncias cruzadas para AD
de arquivamento unidades de arquivamento afins.
Classificagéo e O Software tem que associar, automaticamente, ao

71. Imetadados das unidades | processo/dossié o prazo e a destinagéo previstos na ®)
de arquivamento classe em que o documento foi inserido.
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A captura tem que garantir a execucdo das seguintes
funcbes:

* registrar e gerenciar todos os documentos ndo digitais;

72. Captura  registrar e gerenciar todos os documentos digitais, 0]
independentemente do contexto tecnoldgico;
« classificar todos os documentos de acordo com o plano
ou codigo de classificagao;
« controlar e validar a introducé@o de metadados.
O Software tem que ser capaz de capturar documentos
digitais das formas a seguir:
73. Captura « captura de documentos produzidos dentro do Software; ©
« captura de documento digital produzido fora do
Software;
E altamente desejavel que administradores autorizados,
possam configurar o software para s6 permitir a captura de AD
74. Captura documentos digitais produzidos fora do software, no
formato PDF/A pesquisavel.
O Software tem que aceitar o conteido do documento,
bem como as informac¢des que definem sua aparéncia, o
75. Captura mantendo as associagdes entre 0s Varios componentes
digitais do documento.
O Software tem que permitir a inser¢édo de todos os
metadados, obrigatérios e opcionais, definidos na sua
configurac@o e garantir que se mantenham associados ao
documento.
Os metadados obrigatdrios séo:
* nome do arquivo digital;
* id do documento (identificador do documento atribuido
pelo Software);
« data de producao;
« data e hora de transmissao e recebimento;
» data e hora da captura;
« titulo;
» classe (classificacdo de acordo com o plano/cadigo de
76. Captura classificago); ©

* prazos de guarda (idade corrente e idade intermediéria);
* autor (pessoa fisica ou juridica);

« redator (se diferente do autor);

« originador;

« destinatario;

« indicacéo de anotacéo;

« indicacéo de anexos;

« indicacéo de versao;

* niveis de acesso;

* registro das migra¢des e data em que ocorreram.

Os metadados opcionais se referem a informagdes mais
detalhadas sobre o documento, e podem criados por
usuarios autorizados.
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77.

Captura

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

78.

Captura

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

79.

Captura

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

80.

Captura

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

AD

81.

Captura

O formato do nimero identificador atribuido pelo Software
ao Documento deve ser definidko no momento da
configuracé@o do Software.

O identificador pode ser numérico ou alfanumérico.

82.

Captura

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

» ser gerado automaticamente, sendo vedada sua
introdugdo manual e alteracdo posterior; ou
« ser atribuido pelo usuario e validado pelo Software
antes de ser aceito.

83.

Captura

O Software tem que prever a adogdo da numeragéo Unica
de processos e/ou documentos oficiais de acordo com a
legislacdo especifica a fim de garantir a integridade do
namero 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 somentepor
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 0 maior nimero possivel de documentos,
pois isso diminui as tarefas do usuério do Software e
garante maior rigor na inser¢éo dos metadados.

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

AD
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88.

Captura

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

Por exemplo, o Software pode atribuir, automaticamente,
0 numero identificador, a data de captura, o titulo, o
originador, e requerer que o0 usuario preencha os demais
metadados.

89.

Captura

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

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

90.

Captura

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

* registrar todas as versdes do documento como um s6
documento arquivistico; ou

* registrar uma Unica versdo do documento como um
documento arquivistico; ou

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

91.

Captura

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 agdes
a sequir:

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

« indicar as ultimas classifica¢des feitas pelo usuério;

« indicar dossiés que contenham documentos de arquivo
relacionados;

« indicar classificag6es possiveis a partir dos metadados
ja inseridos, como, por exemplo, o titulo;

« indicar classificag6es possiveis a partir do conteido do
documento.

AD

92.

Captura

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

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

» tratar o documento como uma unidade indivisivel,
assegurando a relacdo entre os componentes digitais;
» preservar a integridade do documento, mantendo a

93. Captura relagdo entre os componentes digitais; AD
» garantir a integridade do documento quando de sua
recuperacao, visualizagdo e gestao posteriores;

+ gerenciar a destinacdo de todos os componentes
digitais que comp8em o documento como uma unidade
indivisivel.

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

Esse procedimento tem que:

» permitir a importacdo de transagdes predefinidas de
arquivos em lote;

94. * registrar automaticamente cada um dos documentos

Captura em lote . . - AD

importados contidos no lote;
* permitir e controlar a edi¢&o do registro dos documentos
importados;
« validar a integridade dos metadados.
Exemplos de lotes de documento: mensagens de correio
eletrbnico, correspondéncia digitalizada por meio de
escaner, documentos provenientes de um departamento,
grupo ou individuo, transacbes de aplicagdes de um
computador ou, ainda, documentos oriundos de um
sistema de gestdo de documentos ou sistema denegdcio.

Captura de documentos | O Software tem que ser capaz de capturar também os

95. | nao digitais ou hibridos documentos nédo digitais e/ou hibridos. ©
O Software tem que acrescentar aos metadados dos
documentos néo digitais informacdes sobre sua

Captura de documentos | localizag&o. o

96. | nao digitais ou hibridos
Essa informacéo so serd acessada por usuarios
autorizados.

Formato de arquivo e O Software tem que possuir a capacidade de capturar
g7. pstrutura dos documentos | documentos com diferentes formatos de arquivo e 0]

a serem capturados

estruturas.
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Formato de arquivo e

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

« calendarios eletrdnicos;

« informacgdes de outros aplicativos — contabilidade, folha
de pagamento, desenho assistido por computador (CAD);
+ documentos em papel digitalizados por meio de

gg. pstrutura dos documentos escaner: AD
a serem capturados ' .
+ documentos sonoros;
* videoclipes;
« diagramas e mapas digitais;
+ dados estruturados (EDI);
* bases de dados;
» documentos multimidia.
Formato de arquivo e O Software tem que ser capaz de incluir novos formatos
gg. pstrutura dos documentos | de arquivos a medida que forem sendo adotados pela 0]
a serem capturados Contratante.
O Software tem que ser capaz de registrar em metadados
Formato de arquivo e as informagbes relativas a dependéncia de software,
100. pstrutura dos documentos | quando capturar documentos em formatos diferentes dos O]
a serem capturados previstos pelo programa de gestédo de
documentos do 6rgao ou entidade.
O Software tem que ser capaz de reconhecer trés
Estrutura dos dominios para o controle dos procedimentos de tramite o
101. procedimentos de gestéo | de processos/dossiés: espaco individual, espaco do
grupo e espaco do responsavel pelo grupo.
O Software tem que ser capaz de operacionalizar as
Estrutura dos . N
102. brocedimentos de gestdo regras estapel_eudas pelo Software _nAos trés espacos, ao 0]
P efetuar o trdmite de processos/dossiés.
O Software tem que impedir que o conteddo de um
documento seja alterado por usuérios e administradores,
Estrutura dos ex_ceto se :’?-l alterggéo fizer parte do processo documental,
103. procedimentos de gestso tais como: corrigir erros de usuario (p. ex, declarar )
documentos de arquivo no processo/dossié errado) ou
para cumprir requisitos juridicos no dmbito 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 ponto de comprometer sua futura
Estrutura dos autenticidade.
104. procedimentos de gestdo AD
Por exemplo, uma correspondéncia sem assinatura
digital valida ou uma fatura de fornecedor n&o
identificado.
E altamente desejavel que o Software possa emitir um
Estrutura dos . .
105. aviso caso se tente capturar um documento cuja AD

procedimentos de gestédo

autenticidade néo possa ser verificada no futuro.
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Aplicagéo da tabela de
temporalidade e

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

O Software tem que prever a iniciacdo automatica da

106. destinagdo de contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela
documentos . A
de temporalidade e destinacdo de documentos, pelo
menos, a partir dos seguintes eventos:
Aplicacdo da tabela de Para cada processo/dossié, o Software tem que
temporalidade e acompanhar automaticamente os prazos de guarda o
107. destinacéo de determinados para a classe a qual pertence, nos casos
documentos de contagem de prazos automaticos.
Aplicagéo da tabela de Para cada processo/dossié, que ndo possua contagem de
temporalidade e prazo automatica, o Software tem que permitir a usuarios o
108. destinacéo de autorizados, informar manualmente os prazos
documentos de guarda.
Aplicagéo da tabela de O Software tem que prover consulta para informar ao
temporalidade e usuario autorizado sobre os documentos ou o
109. destinacéo de processos/dossiés que ja cumpriram ou estdo para
documentos cumprir o prazo de guarda previsto.
O Software tem de prover funcionalidades para gerenciar
0 processo de destinagdo, que tem de ser iniciado por
usuario autorizado e cumprir 0s seguintes passos:
* identificar, através de consulta, os documentos ou
processos/dossiés que atingiram os prazos de guarda
Aplicagéo da tabela de previstos;
temporalidade e « informar o usuario autorizado sobre todos os o
110. destinacéo de documentos ou  processos/dossiés que  foram
documentos identificados no passo anterior, através de um memorando
eletrénico;
» possibilitar a alteracdo do prazo ou destinagdo previstos
para aqueles documentos ou processos/dossiés, caso
necessario;
» proceder a acéo de destina¢do quando confirmada pelo
usudrio autorizado.
Aplicacéo da tabela de
temporalidade e O Software tem sempre que pedir confirmacdo antes de o
111. destinacéo de realizar as agdes de destinagéo.
documentos
E altamente desejavel que o Software preveja, em
Aplicacéo da tabela de determinados casos, dispositivo de aviso antes do inicio
temporalidade e de uma acao de destinacao.
112. destinagéo de AD
documentos Por exemplo, emitir aviso ao administrador, caso um
documento arquivistico possua restricdo de acesso.
Aplicacéo da tabela de
temporalidade e O Software tem que restringir as fun¢des de destinacédo a o
113. usuarios autorizados.

destinacéo de
documentos
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Aplicagéo da tabela de
temporalidade e

Quando um administrador transfere documentos ou
processos/dossiés de uma classe para outra, em virtude

114, destinacéo de de uma reclassificagdo, o Software tem que adotar
documentos a_utomatlcamente a temporalidade e a destinagédo
vigentes na nova classe.
Exportacéo de O Software tem que ser capaz de exportar documentos e

115. documentos processos/dossiés digitais e seus metadados para outro ©
sistema dentro ou fora do 6rgdo ou entidade.

Quando o Software exportar os documentos e
processos/dossiés de uma classe para executar uma
Exportacdo de acao de transferéncia ou recolhimento, tem que ser

116. documentos capaz de exportar todos os doc_umentos o
e processos/dossiés da classe incluidos na acdo de
destinac&@o, com seus respectivos volumes, documentos
e metadados associados.

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

= » todos os componentes de um documento digital sejam

Exportagéo de -

117. documentos exportados como uma unidade. Por exemplo, uma| ~AD
mensagem de correio eletrbnico e seus respectivos
anexos;

« todos os metadados do documento sejam relacionados a

ele de forma que as ligagbes possam ser mantidas no novo

sistema;

* todas as ligacdes entre documentos, volumes e

processos/dossiés sejam mantidas.

E altamente desejavel que o Software seja capaz de

exportar processos/dossiés:

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

118. documentos » de acordo com os formatos definidos em padrdes de AD
interoperabilidade;

» de acordo com o formato definido pela instituicao
arquivistica que ira receber a documentagéo, no caso de
transferéncia ou recolhimento.

Exportacéo de O Software tem que ser capaz de exportar todos os tipos

119. documentos de documentos que esté apto a capturar. ©
O Software tem que produzir um relatério detalhado sobre
qgualquer falha que ocorra durante uma exportacdo. O

Exportagéo de relatério tem que identificar os documentos e o

120. documentos processos/dossiés que originaram erros de
processamento ou cuja exportacdo nao tenha sido bem-
sucedida.

O Software tem que conservar todos os documentos e
Exportacéo de processos/dossiés digitais que foram exportados, pelo o
121. documentos

menos até que tenham sido importados no sistema
destinatario com éxito.
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122.

Exportagéo de
documentos

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

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

123.

Exportacéo de
documentos

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

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

arquivistica recebedora.

124.

Exportagéo de
documentos

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

AD

125.

Exportacéo de
documentos

Quando se exportar documentos e processos/dossiés
hibridos, é altamente desejavel que o Software exija do
usuario autorizado a confirmagdo de que a parte naforma
nao digital dos mesmos documentos e processos/dossiés
tenha passado pelo procedimento de destinacéo
adequado antes de confirmar a exportagéo da

parte na forma digital.

AD

126.

Exportagéo de
documentos

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

AD

127.

Eliminacéo

O Software tem que restringir a funcé@o de eliminacédo de
documentos ou processos/dossiés somente a USUArios
autorizados.

128.

Eliminacéo

O Software tem que pedir confirmacgéo da elimina¢éo a um
usudrio autorizado antes que qualquer acdo seja tomada
com relagdo ao documento e processo/dossié e cancelar
0 processo de eliminagédo se a confirmagéo nao

for dada.

129.

Eliminacéo

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

A eliminacdo serd devidamente registrada em trilha de
auditoria.
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130.

Eliminagéo

O Software tem que avisar 0 usuéario 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:

« confirmacao pelo usuario autorizado para prosseguir ou
cancelar o processo;

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

131.

Eliminagéo

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

Software nem por meio de rotinas auxiliares do sistema
operacional nem por aplicagfes especiais de
recuperacéo de dados.

AD

132.

Eliminacéo

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

Esse requisito deve ser considerado quando o Software
relacionar um documento digital a mais de um dossié ou
processo, sem a duplicagéo fisica do arquivo digital.

Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em um
concurso de doutorado de determinada universidade

estara associada ao dossié “Concurso doutorado 2005” e
aos dossiés de cada aluno
aprovado.

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

133.

Eliminacéo

O Software tem que produzir um relatério detalhando
qualquer falha que ocorra durante uma eliminagdo. O
relatério tem que identificar os documentos cuja
eliminacdo néo tenha sido bem-sucedida.

134.

Eliminacéo

Quando eliminar documentos ou processos/dossiés
hibridos, é altamente desejavel que o Software exija do
usudrio autorizado a confirmagdo de que a parte na forma
ndo digital dos mesmos seja eliminada também

antes de confirmar a eliminacéo da parte digital.

AD

135.

Eliminacéo

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

Essa listagem deve seguir o formato da Listagem de
eliminacdo conforme o estabelecido na norma vigente.
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O Software tem que manter metadados relativos a

Eliminacéo T L
documentos e processos/dossiés eliminados. o
136. O Administrador deve indicar o subconjunto de
metadados que devera ser mantido.
Avaliacdo e destinagdo de | O Software tem que aplicar a mesma tabela de
137. documentos arquivisticos | temporalidade e destinagdo de documentos para os ®)
nao digitais e hibridos documentos nao digitais, digitais ou hibridos.
\valiacio e destinacio de O Software tem que acompanhar os prazos de guarda dos
¢ aga documentos n&o digitais e deve dar inicio aos
documentos arquivisticos . ST P
138, | m g . procedimentos de eliminacdo ou transferéncia desses )
ndo digitais e hibridos
documentos, tomando em
consideracao suas especificidades.
N L O Software tem que alertar o administrador sobre a
Avaliacéo e destinacéo de P o ~ L
2 existéncia e a localizacdo de uma parte ndo digital
documentos arquivisticos . o . :
139. PN o associada a um documento hibrido que esteja destinado o
nao digitais e hibridos ;
a ser exportado, transferido ou
eliminado.
\valiacdo e destinacao de | E altamente desejavel que o Software exporte metadados AD
140. documentos arquivisticos | de documentos e processos/dossiés no digitais.
ndo digitais e hibridos
Pesquisa, localizagdo, | O Software tem que fornecer facilidades para pesquisa, o
141 \isualizacdo e impressdo | localizago e apresentagéo dos documentos.
Pesquisa, localizagdo, | O Software tem que disponibilizar interface de pesquisa, o
142 \isualizacio e impressdo | localizagdo e apresentagédo em ambiente web.
. o E altamente desejavel que o Software preveja a
Pesquisa, localizagéo, ~ - o ~
: e ~ navegacao gréfica no plano de classificacdo, a navegagao
Visualizag&o e impressao . 2
direta de uma classe para os documentos arquivisticos
143, produzidos nesta classe e a selegdo, recuperagdo e| AD
apresentacdo direta dos documentos arquivisticos e de
seus conteudos por meio desse
mecanismo.
. o O Software tem que fornecer uma série flexivel de funcdes
Pesquisa, localizagao, )
. RS ~ gue atuem sobre os metadados relacionados com os
Visualizagéo e impressao . L ~ .
diversos niveis de agregac¢do (documento, unidade de o
144. arquivamento e classe) e sobre os contetidos dos
documentos arquivisticos por meio de parédmetros
definidos pelo usuério, com o objetivo de localizar e
acessar o0s documentos e/ou metadados, seja
individualmente ou reunidos em grupo.
. - O Software tem que executar pesquisa de forma integrada,
Pesquisa, localizacao, . .
Visualizacao e impresséo isto é,  apresentar todos o0s documentos e o
145. processos/dossiés, sejam eles digitais, hibridos ou néo
digitais, que satisfacam aos parametros da pesquisa.
. - O Software em que permitir que todos os metadados de
Pesquisa, localizagéo, ~ n o
146. |isualizagio e impressao gestaq de um documento ou processo/dossié possam ser
pesquisados.
Pesquisa, localizagéo E altamente desejavel que o Software permita que o AD
147. Visualizac&o e impressao | conteddo dos documentos possa ser pesquisado.
. . O Software tem que permitir que um documento ou
Pesquisa, localizacao, A .
148. processo/dossié possa ser recuperado por meio de um 0]

Visualizacéo e impresséo

numero identificador.
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Pesquisa, localizacéo,
Visualiza¢do e impresséo

O Software tem que permitir que um documento ou
processo/dossié possa ser recuperado por meio de todas
as formas de identificacdo implementadas, incluindo, no
minimo:

« identificador;

149. C
* titulo; 0]
* assunto;
* datas;
* interessado;
* autor/redator /originador;
+ classificacdo de acordo com plano ou codigo de
classificagéo.
Pesquisa, localizacio E altamente desejavel que o Software forneca uma
visualiza(;é\'o eimprgsséo interface que possibilte a pesquisa combinada de AD
150. metadados e de conteldo do documento por meio dos
operadores booleanos “e”, “ou” e “nao”.
Pesquisa. localizacio E altamente desejavel que o Software permita que 0s
-esquisa, 0Callzagao, | oym6s ytilizados na pesquisa possam ser qualificados,
151. Visualizacéo e impresséo . . AD
. especificando-se um metadado ou o contetudo do
documento como fonte de busca.
Pesquisa. localizacio O Software tem que permitir a consulta de
152. | d - & o~ processos/dossiés com prazo da atividade “vencido” ou 0]
- Vvisualizag&o e impresséo | . »
a vencer”.
Pesquisa. localizacio E altamente desejavel que o Software permita o uso de
resq . & o periodos tipicos de pedidos de pesquisa nos campos de
153, Visualizagdo e impress&o . s w A AD
: data, como, por exemplo, “semana anterior’, “més 99
corrente”.
Pesquisa. localizacio E altamente desejavel que o Software permita a
154, visual?za 51’0 eim rgsséo utilizagéo de caracteres curinga e de truncamento a AD
§ P direita para pesquisa de metadados.
Pesquisa, localizagao, E altamente desejavel que o Software permita que os AD
155, | . o) N 4 i ; icas i4 ;
visualizacdo e impressdo | Usuarios refinem pesquisas ja realizadas.
Pesquisa. localizacio E altamente desejavel que o Software permita que o
156 visual?za éoeim rgsséo usuério marque um processo/dossié, resultado de uma AD
& P consulta, como “favoritos”, para pesquisas futuras.
Pesquisa, localizacio E altamente desejavel que o Software utilize tesauros ou
Visualiza éyo e im resséo vocabulario controlado, e seja capaz de realizar
: ui u ié
157 ¢ P esquisa dos documentos e processos/dossiés AD
por meio da navegacgao nesses instrumentos.
Pesquisa, localizacio E altamente desejavel que o Software permita a pesquisa
Visualiza éyo e im resséo de termos ja em desuso, fazendo relagdo com os termos
158. & P atualizados, com o apoio de um tesauro ou vocabulério AD
controlado, caso
existam.
Pesquisa, localizagio O Software tem que permitir a pesquisa e recuperacao de
: SR ~ uma unidade de arquivamento completa e exibir a lista de
159, Visualizag&o e impresséo ~ o
. todos os documentos que a compdem, como uma
unidade e num Unico processo de recuperagao.
Pesquisa, localizagio O Software deve ser capaz de mostrar o contetido de um
. A o processo/dossié no formato de uma estrutura de arvore,
160. Visualizagéo e impresséo o

permitindo que o usuério selecione o documento que
sera visualizado.
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161.

Pesquisa, localizacéo,
Visualizagdo e impresséo

O Software tem que limitar o acesso a qualquerinformagéo
(metadado ou contetido de um documento arquivistico) se
restricdes de acesso e questdes de seguranca assim
determinarem.

162.

Pesquisa, localizacéo,
Visualiza¢do e impresséo

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

163.

Pesquisa, localizacéo,
Visualizacdo e impresséo

ApOs apresentar o resultado da pesquisa, o Software tem
que oferecer ao usuario as opcoes:

e visualizar os documentos
resultantes da pesquisa;

» redefinir os pardmetros de pesquisa e fazer nova
consulta.

e processos/dossiés

164.

Pesquisa, localizagéo,
Visualizag&o e impressé&o

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

AD

165.

Pesquisa, localizagéo,
Visualiza¢é@o e impresséo

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

AD

166.

Pesquisa, localizagao,
Visualizac@o e impresséo

No resultado da consulta de documentos, é altamente
desejavel que o Software permita que 0 usuério, por meio
de um clique ou toque de tela ou acionamento de tecla,
visualize apenas a rela¢do dos processos/dossiés que o
documento selecionado esteja entranhado.

167.

Pesquisa, localizagao,
Visualizacéo e impresséo

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

 no formato de “lista”, contendo a atividade, agdo, data e
guem realizou a operacao;

* no formato de “linha do tempo”, contendo a atividade,
data e quem realizou a operacgdo e o tempo gasto para a
realizacdo do tramite;

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

AD

168.

Pesquisa, localizacao,
Visualizacéo e impresséo

E altamente desejavel que o Software permita a
visualizacdo do diagrama BPMN em cada registro do
trAmite de um processo/dossié.

AD

169.

Pesquisa, localizacao,
Visualizacéo e impresséo

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

AD
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« de um documento para a unidade de arquivamento em
gue esta incluido;

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

« de uma unidade de arquivamento para a respectiva
classe;

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

170.

Pesquisa, localizacéo,
Visualiza¢éo e impresséo

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

» preserve as caracteristicas de exibi¢do visual e de
formato apresentados pela aplica¢éo geradora;

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

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

171.

Pesquisa, localizagéo,
Visualizac@o e impresséo

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

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

172.

Pesquisa, localizagao,
Visualizacé@o e impresséo

O Software tem que ser capaz de imprimir os documentos
definidos pelo programa de gestdo de documentos,
preservando o formato produzido pelas aplicacdes
geradoras.

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

173.

Pesquisa, localizacao,
Visualizacéo e impresséo

E altamente desejavel que o Software seja capaz de
exibir/reproduzir o conteddo de documentos que incluam
imagem fixa, imagem em movimento e som.

AD

174.

Pesquisa, localizacao,
Visualizacéo e impresséo

E altamente desejavel que o Software proporcione ao
usuério formas flexiveis de impressao de documentoscom
seus metadados e possibilitar a definicdo dos
metadados a serem impressos.

AD

175.

Pesquisa, localizacao,
Visualizacéo e impresséo

O Software tem que ser capaz de exibir em tela e imprimir
todos os metadados associados aos documentos e
processos/dossiés resultantes de uma

pesquisa.
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Pesquisa, localizacéo,
Visualizagdo e impresséo

O Software tem que ser capaz de permitir que 0 usuario
informe a quantidade de registros pré-definidos que serdo

176. mostrados no resultado das consultas de
processos/dossiés e documentos por tela.
. . O Software tem que permitir a impressdo de uma lista
Pesquisa, localizacéo, o
177, b ~ dos documentos e processos/dossiés resultantes de uma )
- Visualizagdo e impressao .
pesquisa.
. o O Software tem que permitir a impressdo dos tramites
Pesquisa, localizacéo, ~ n -
178. \isualizacio e impressao que compdem um processo/dossié selecionado em uma 0]
¢ P consulta.
. o O Software tem que permitir a impressao de etiqueta
Pesquisa, localizacéo, . e Y )
179. Visualizacio e imoress3o para identificacdo de processos/dossiés que estejam no 0]
¢ P suporte nao digital.
. o O Software tem que permitir que todos os documentos de
Pesquisa, localizagéo, . . . .
180. |jisualizagao e impresso um processo/dossiés sejam impressos em uma ou mais O
operacoes.
. o E altamente desejavel que o Software inclua recursos
Pesquisa, localizagéo, . .
: A ~ destinados a transferir para suportes adequados
181, Visualizagéo e impressao x - - AD
: documentos que ndo possam ser impressos, tais como
documentos sonoros, videos e paginas web.
. A E altamente desejavel que o Software seja capaz de
Pesquisa, localizagéo, A
: T ~ exportar o resultado das consultas de processos/dossiés
Visualizag&o e impressao o X )
e documentos para, no minimo, os seguintes formatos:
182. AD
« formato .XLS;
« formato .CSV;
« formato .RTF.
. L O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e
Pesquisa, localizagao, N <
183. Visualizacao e impress&o exibicdo de documentos e  processos/dossiés, 0]
simultaneamente, para diversos usuérios.
. o E altamente desejavel que o Software permita ao
Pesquisa, localizagao, L . -
. AN ~ administrador determinar que todas as copias em papel de
184. Visualizagéo e impresséo . S AD
: documentos e processos/dossiés sejam impressas
junto com metadados pré-selecionados.
. o E altamente desejavel que o Software seja capaz de
Pesquisa, localizagéo, " » . .
185. |isualizacio e impressio permitir que um usuério envie o link para acesso de um AD
& P processo/dossié por e-mail.
O Software tem que permitir automatiza¢éo da producéo
Pesquisa, localizacao, automatica de documentos, para os tipos de processo e o
186. Visualizagao e impressdo | tipos de documento, mesclando o modelo com os
metadados.
O Software tem que prever a produgdo de documentos do
tipo “circular eletrénica” controlando no minimo as
seguintes informacdes:
Gerenciamento dos « identificador;
187 anci 0O
. documentos « referéncia;
 data;
* autor;
« destinatarios internos;
« atribuir marcacgédo de urgéncia.
. O Software tem que impedir o envio de documentos do
Gerenciamento dos e A S -
188 tipo “circular eletrénica” aos destinatarios, caso haja 0]
: documentos

pendéncia de assinatura eletrdnica ou digital do autor.
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Gerenciamento dos

O Software tem que garantir a notificacdo por e-mail a
todos os destinatarios que receberam documentos do

189. documentos o ~
tipo “circular eletrénica”.
O Software tem que mudar o status de visualizagdo como
Gerenciamento dos “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
190. documentos “circular eletrénica”, armazenando ainda a data, hora e o
usuario que visualizou.
Gerenciamento dos O Software tem que _disppnib!izar consulta ao autor,
191. documentos gonter]do o] sFatus de wsu_ahzagao dos _docgn_wentos do
tipo “circular interna”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a producdo de documentos do
Gerenciamento dos tipo “memorando eletrénico” controlando no minimo as
192. documentos seguintes informagdes:
* identificador;
« referéncia;
* data;
* autor;
* destinatério interno;
« atribuir marcagdo de urgéncia.
Gerenciamento dos O S?ftware tem que irppedjr o] envio_de fjpcumentos o_lo
193. documentos tipo [ner_norando _eletronlco rilo_s destm«_’:\tgrlos, caso haja
pendéncia de assinatura eletrdnica ou digital do autor.
Gerenciamento dos (0] S_oftwislr_e tem que garantir a notificagé_to plor e-mail ao
194. documentos desnpgtano que recebeu documento do tipo “memorando
eletrénico”.
O Software tem que mudar o status de visualizagdo como
Gerenciamento dos “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
195. documentos “memorando eletrénico”, armazenando ainda a data, hora
€ 0 usuério que visualizou.
Gerenciamento dos O Software tem que disponib_iliza[ consulta ao autor,
196. documentos c_ontendo 0 status deA ylsuallzagao dos docu_meljtps do
tipo “memorando eletrénico”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a produgdo de documentos do
tipo “oficio externo eletrénico” controlando no minimo as
seguintes informacdes:
Gerenciamento dos * identificador;
197. documentos - referéncia;
« data;
* autor;
« destinatario externo;
« atribuir marcacgéo de urgéncia.
O Software tem que impedir o envio de documentos do tipo
Gerenciamento dos “oficio externo eletrdnico” aos destinatarios, caso haja
198. documentos pendéncia de assinatura eletrénica ou digital do
autor.
Gerenciamento dos (0] Sloftw,ar.e tem que garantir a notificagcao por “e-r’ngil ao
199. documentos destinatario que recebeu documento do tipo “oficio
externo eletronico”.
O Software tem que mudar o status de visualizagdo como
Gerenciamento dos “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
200. documentos

“oficio externo eletrbnico”, armazenando ainda a data,
hora e o usuério que visualizou.
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Gerenciamento dos

O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,

201. documentos c_onten(’zlcl) o0 status de visAuglizagéo _dos documen_tos ’d_o 0]
tipo “oficio externo eletrdnico”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a producdo de documentos do
tipo “ato normativo compilado” controlando no minimo as
seguintes informacgdes:
Gerenciamento dos « identificador;
202. documentos « espécie normativa; ©
* ementa;
« data do ato normativo;
« situacdo da vigéncia;
* autor;
Gerenciamento dos (0] Software_ tem que permitir a ass_o_ciagéo de assuntos a
203. documentos um det_ermlnado documento classificado como ato 0]
normativo.
Gerenciamento dos E aItamgn_te desejavel que o Sc_n‘tware qtili_ze~ tesauro ou
204. documentos vocabulario controlado para apoiar a atribuicdo do AD
metadado ementa do ato normativo.
Gerenciamento dos O Software tem que permitir a associa¢éo de remissdes a
205. documentos um determinado documento classificado como ato ©
normativo.
Gerenciamento dos O Software tem que garantir a anexacdo de um arquivo
206. documentos em formato PDF/A, editavel, a um ato normativo. ©
Gerenciamento dos O Software tem que gargrjtir a anexagdo de um arquivo
207. documentos em fotmato HTI\/_IL,NedltaveI, contendq todas as 0]
marcacdes de remissdo a um ato normativo.
O Software tem que permitir que um ato normativo possa
ser recuperado por meio de todas as formas de
identificacéo implementadas, incluindo, no minimo:
« identificador;
Gerenciamento dos * espécie normativa; o
208. documentos - ementa;
* ano;
* situacdo da vigéncia,;
* autor;
* tema;
* tesauro;
E altamente desejavel que o Software seja capaz de
exportar o resultado das consultas de atos normativos
Gerenciamento dos para, no minimo, os seguintes formatos: AD
209. documentos « formato .XLS;
« formato .CSV;
« formato .RTF.
Gerenciamento dos (0] .S.of~tware tem que ser capaz de realizar pesquisa e
210. documentos e.X|b|(;ao de fettlos normativos, simultaneamente, para (0]
diversos usudrios.
O Software tem que ser capaz de permitir que 0 USuario
Gerenciamento dos informe a quantidade de registros pré-definidos que seréo o
211. documentos mostrados no resultado das consultas de atos

normativos.
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Gerenciamento dos

O Software tem que ser capaz de permitir que 0 usuario
informe a quantidade de registros pré-definidos que serdo

212. documentos mostrados no resultado das consultas de atos ©
normativos.

E altamente desejavel que o Software permita que os atos
Gerenciamento dos normativos apresentados em uma lista de resultadossejam AD

213. documentos selecionados e, em seguida, abertos por meio de
um clique ou toque de tela ou acionamento de tecla.
ApOs apresentar o resultado da pesquisa, o Software tem
que oferecer ao usuario as opcdes:

Gerenciamento dos . . . .

214. documentos . wsuah_zz_ar 0s atosAnormatlvos resultgntes da pesquisa; 0]
* redefinir os pardmetros de pesquisa e fazer nova
consulta.

E altamente desejavel que o Software permita que os
Gerenciamento dos arquivos anexados ao ato normativo, sejam selecionados AD

215. documentos e, em seguida, abertos por meio de um clique ou toque
de tela ou acionamento de tecla.

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

216. | processos/dossiés . . N o
Essa data pode servir de parametro para aplicagdo dos
prazos de guarda e destina¢&@o do processo/dossié.

Gerenciamento dos (0] S_oftware tem que emitir um ,aviso caso o usqério tente

217. processos/dossiés registrar um documen_tf) que ja tenha sido registrado no 0]
mesmo processo/dossié.

Gerenciamento dos (0] Software tem que permitir que um processo{dossié

218. processos/dossiés seja encerrado por meio ] _de prc_Jcedlmentos 0]
regulamentares e somente por usudrios autorizados.

Gerenciamento dos O Software _tAem que permitir a consulta aos

219. processos/dossiés proce_ssos/dossms ja encerrados por  usuarios O]
autorizados.

O Software tem que impedir o acréscimo de novos
Gerenciamento dos documentos a processos/dossiés jA4 encerrados.

220. | processos/dossiés N ©
Processos/dossiés encerrados devem ser reabertos para
receber novos documentos.

O Software tem que garantir sempre a integridade da
relagdo hierarquica entre classe, processo/dossié,volume
e documento, independentemente de atividades de
Gerenciamento dos manutencdo, ac¢des do usuério ou falha de componentes

221. | processos/dossiés do Software. ©
Em hipétese alguma pode o Software permitir que uma
acao do usuario ou uma falha do Software dé origem a
inconsisténcia em sua base de dados.

Gerenciamento dos O Software tenl que preve,zrl a formagéo/autuagéo de

222 processos/dossiés processosjdossms, por usuario aut.orlzado conforme (@]

estabelecido em legislacao especifica.
O Software tem que prever a formagao/autuacao de
. Gerenciamento dos processo/dossié, do tipo acessorio, vinculado a um o

processos/dossiés

processo/dossié, do tipo principal, para garantir a inter-
relagdo e rastreabilidade entre eles.
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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 acdo ou

interessado.

AD

225.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

mesma numeragao.

226.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

Este requisito tem por objetivo impedir a exclusdo néo
autorizada de documentos de um processo. Casos
especiais que autorizem a renumera¢do, COmo no caso
dos documentos do processo acessorio na juntada por
anexacdo, devem obedecer a legislagdo especifica na
devida esfera e &mbito de competéncia.

227.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

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

Este procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

228.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever procedimentos para
desapensacdo de processos segundo a legislagdo
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 pecgas.
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Volumes: abertura,

E altamente desejavel que o Software seja capaz de

233 encerramento e gerenciar volumes para subdividir processos/dossiés, AD
metadados fazendo a distin¢éo entre processos/dossiés e volumes.
. E altamente desejavel que o Software permita a
Volumes: abertura, o _—
associagdo de metadados aos volumes e restringir a
234 encerramento e . " ~ . AD
: metadados inclusdo e alteracdo desses metadados a usuérios
autorizados.
. O Software tem que permitir que um volume herde,
Volumes: abertura, . A
automaticamente, do processo/dossié ao qual pertence,
235 encerramento e . @)
: metadados alguns metadados predefinidos, como, por exemplo,
classes e temporalidade.
Volumes: abertura, O Software tem que permitir a abertura de volumes para o
236. encerramento e qualquer processo/dossié que néo esteja encerrado.
metadados
Volumes: abertura, E altamente desejavel que o Soft‘ware permita o registro
237. encerramento e de metadados correspondentes as datas de abertura e| AD
metadados encerramento de volumes.
Volumes: abertura, O Software tem que assegurar que um volume contera
238. encerramento e somente documentos. N&o é permitido que um volume o)
metadados contenha outro volume ou outro processo/dossié.
Volumes: abertura, O Software tem_ que permlt_lr que um volume seja
239. encerramento e encerrado por meio de procedimentos regulamentares e @)
metadados apenas por usudrios autorizados.
. O Software tem que assegurar que, ao ser aberto um novo
Volumes: abertura, ; .
volume, o precedente seja automaticamente encerrado.
encerramento e
240 metadados Apenas o volume produzido mais recentemente pode 0]
estar aberto; os demais volumes existentes no
processo/dossié tém que estar encerrados.
Volumes: abertura, O Software tem que impedir a reabertura, para acréscimo o
241. encerramento e de documentos, de um volume j& encerrado.
metadados
Gerenciamento de
documentos e O Software tem que capturar documentos ou
242. processos/dossiés processos/dossiés néo digitais e gerencia-los da mesma 0]
arquivisticos forma que os digitais.
néo digitais e hibridos
. O Software tem que ser capaz de gerenciar a parte ndo
Gerenciamento de L S .
documentos e digital e a parte digital integrantes de processos/dossiés
" hibridos, associando-as com o0 mesmo ndmero
243 processos/dossiés —— . @)
: e identificador atribuido pelo
arquivisticos . . . -
n3o digitais e hibridos sistema e 0 mesmo titulo, além de indicar que se trata de
9 um documento arquivistico hibrido.
Gerenciamento de O Software tem que permitir que um conjunto especifico
documentosg de metadados seja configurado para os documentos ou o
244, processos/dossiés

arquivisticos
nao digitais e hibridos

processos/dossiés ndo digitais e incluir informagdes sobre
o local de arquivamento.
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Gerenciamento de
documentos e

O Software tem que dispor de mecanismos para
acompanhar a movimentagdo do documento arquivistico
nao digital, de forma que fique evidente para o usuario a

245. processos/dossiés
arquivisticos localizacdo atual do
nao digitais e hibridos | documento.
Gerenciamento de O Software tem que ser capaz de oferecer ao usuario
documentos e funcionalidades para solicitar ou reservar a consulta a um
246. processos/dossiés documento arquivistico ndo digital, enviando uma
arquivisticos mensagem para o detentor atual do documento ou para o
néo digitais e hibridos | administrador.
Gerenciamento de O Software tem gque assegurar que a recuperagdo de um
documentos e documento ou processo/dossié  hibrido  permita,
247. | processos/dossiés igualmente, a recuperacéo dos metadados da parte digital
arquivisticos e da nao digital.
néo digitais e hibridos
Gerenciamento de Sempre que o0s documentos ou processos/dossiés
documentos e hibridos estiverem classificados quanto ao grau de sigilo,
248. processos/dossiés 0 Software tem que garantir que a parte ndo digital e a
arquivisticos parte digital correspondente recebam a mesma
ndo digitais e hibridos | classificagéo de sigilo.
Gerenciamento de
documentos e O Software tem que registrar na trilha de auditoria todas
249. processos/dossiés as alteragOes efetuadas nos metadados dos documentos
arquivisticos ou processos/dossiés nao digitais e hibridos.
nao digitais e hibridos
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer os passos necessarios para o cumprimento de
Tramitacdo e fluxo de trAmites preestabelecidos ou aleatériqs. l_\l_esse caso, cada
250. trabalho passo significa o}
deslocamento de um documento ou processo/dossié de
um participante para outro, a fim de serem objeto de
acoes.
Para controlar o fluxo de trabalho de um tipo de
processo/dossié, o Software deve gerenciar as seguintes
tabelas:
Tramitagédo e fluxo de : ér_e ‘T"S de processos/dossiés; A
251 trabalho » atividades de processos/dossiés;

* grupos de usuérios responsaveis por determinada
atividade;
« acdes realizadas em processos/dossiés;;
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Tramitagéo e fluxo de

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

- atividade atual;

« acdo efetuada na atividade atual;
» complemento da acéo efetuada;
* proxima atividade;

252. trabalho « identificacdo da necessidade de entranhar um tipo de
documento na atividade atual;
* prazo para execugéo da atividade;
* participantes da atividade atual: individuo, grupo ou
responséavel pelo grupo.
Somente administradores autorizados tém que ser
capazes de criar tramites preestabelecidos para os tipos
de processos/dossiés, no minimo, através das seguintes
acoes:
Tramitag&o e fluxo de
253. trabalho + modelando um diagrama BPMN no préprio Software; o
« importando um digrama BPMN criado numa plataforma
externa ao Software;
« cadastrando manualmente o0s registros no tipo de
processo/dossié.
A Somente administradores autorizados tém que ser
Tramitagéo e fluxo de .
254. trabalho capazes de modelar d|agramas BPMN para re_EJresentar o] 0]
fluxo de trabalho de um tipo de processo/dossié.
Administradores autorizados do Software podem tornar
Tramitacéo e fluxo de obrigatério o entranhamento de um tipo documento em o
255. trabalho fluxo de trabalho do tramite de um tipo de
processo/dossié.
_— O Software tem que ter capacidade, sem limita¢des, de
Tramitagéo e fluxo de . - P
256. trabalho estabelecer o nimero necessario de tramites nos fluxos 0]
de trabalho.
E altamente desejavel que o Software permita que o
Tramitagédo e fluxo de usudério efetue trdmites de processos/dossiés em lote,nos AD
257. trabalho casos em que o destinatario e a proxima atividade
serdo 0s mesmos.
Tramitagédo e fluxo de O Software tem que gerar a cada trmite efetuado o o
258. trabalho despacho eletrdnico, no formato PDF/A editavel.
O Software tem que impedir o tramite dos
Tramitacio e fluxo de processos/dossiés que gstejam no sgporte djgjtal e
259. trabalho tenham pendéncia de assinatura eletronica ou digital no @)
despacho eletrénico ou no documento entranhado, caso
tenha sido inserido.
Tramitagédo e fluxo de O Software tem que enviar ao autor do processo/dossié o
260. trabalho notificacdo por e-mail de cada novo tramite.
N O Software tem que ter capacidade de gerar a guia de
Tramitagédo e fluxo de A ~ f <
261. trabalho tramite para comprovagdo de movimentacdo de 0]

processos nao digitais.
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262.

Tramitagé&o e fluxo de
trabalho

E altamente desejavel que o Software assegure que
qualquer usuario tenha acesso a visualizagdo dos
diagramas BPMN.

AD

263.

Tramitagé&o e fluxo de
trabalho

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

AD

264.

Tramitagéo e fluxo de
trabalho

O Software deve assegurar que qualquer modificagdonos
atributos dos fluxos, como extingdo ou ampliagdo do
namero de pessoas ou extingdo de autorizacéo, leve em
conta 0s documentos
vinculados.

AD

265.

Tramitag&o e fluxo de
trabalho

O fluxo de trabalho do Software tem que disponibilizar uma
funcdo para avisar um participante do fluxo de que um
processo/dossié Ihe foi enviado, especificando a agéo
necessaria.

266.

Tramitag&o e fluxo de
trabalho

E altamente desejavel que o fluxo de trabalho do Software
permita o uso do correio eletrbnico, para queum usuario
possa informar a outros usuarios sobre documentos

que reqgueiram sua
atencéo.

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

AD

267.

Tramitagéo e fluxo de
trabalho

O recurso de fluxo de trabalho do Software tem quepermitir
gue fluxos de trabalho pré-programados sejam definidos,
alterados e mantidos exclusivamente por

usuario autorizado.

110

268.

Tramitagéo 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.

Tramitagéo e fluxo de
trabalho

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

270.

Tramitagédo e fluxo de
trabalho

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

» caixa de entrada: contera os processos/dossiés ainda
néo recebidos pelo usuério;

 caixa mesa de trabalho: contera os processos/dossiés
recebidos pelo usuério;

* caixa de saida: conterd os processos/dossiés enviados
pelo usuério e ainda n&o recebidos pelo destinatario.

AD

271.

Tramitagédo 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.
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Tramitagé&o e fluxo de

E altamente desejavel que o Software permita que o
responsavel pelo grupo de usuarios consiga redistribuir um

272. trabalho processo/dossié a outro individuo participante do AD
mesmo grupo.
O Software tem que permitir que o usuario ao efetuar um
determinado tramite, escolha as seguintes opc¢des de
envio:
Tramitagéo e fluxo de
273. trabalho * enviar para o responsavel pelo grupo de usuarios; AD
* enviar para todos do grupo de usuarios;
* enviar para um individuo do grupo de usuarios.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer um histérico de tramite dos processos/dossiés.
Tramitag&o e fluxo de o
274. trabalho O histérico de tramite corresponde a um conjunto de
metadados de datas de entrada e saida, nomes de
responsaveis, titulo do documento, providéncias etc.
E altamente desejavel que um recurso de fluxo de trabalho
Tramitacio e fluxo de c}:lo Softv_vgre possa incluir processamentp condicional, isto
275. trabalho €, permitir que um fluxo de trabalho seja suspenso para AD
aguardar a chegada de um documento e
prossiga automaticamente quando este for recebido.
Tramitacio e fluxo de E altamente desejavel qung Software _identifique de forma
276. trabalho visual 0s proce_s_sos/dosaes_ que estejam com o prazo de AD
determinada atividade vencido. 111
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitagéo e fluxo de fornecer meios de elaboracéo de relatérios completospara o
2717. trabalho permitir que gestores monitorem o tramite dos
processos/dossiés e o desempenho dos participantes.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitacio e fluxo de registrar o trdmite de um processo/dossiAé em seus
278. trabalho metadados. Os metadados referentes ao tramite devem )
registrar data e hora de envio e recebimento, e a
identificacéo do usuario.
Controle de versdes e do Um recurso d(_e fluxo de trabalho do Soft\_/va[e tem que ser
279. | status do documento capaz de reglstrqr o] statu_s de tra_n_smlssao dc_J O]
documento, ou seja, se é minuta, original ou copia.
Controle de versses e do O Software tem que manter o identificad~or Unico do
280. | status do documento documento, e controlar as diversas versoes deste (0]
documento.
Classificagdo da
informagé&o quanto ao O Software tem que implementar a classificagio de grau
grau de sigilo e restricdo | de sigilo e demais caracterizagdes de restricdo de acesso o
281. de de documentos e processos/dossiés.
acesso a informagao
sensivel
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Classificagéo da
informag&o quanto ao
grau de sigilo e restricao

O Software tem que implementar a identificacdo de
restricdes legais de acesso baseando-se nos seguintes
atributos de seguranca:

de . . .
. ~ « Tipo de restricdo legal de acesso;
2g82. | acesso ainformacéo . . .
. credencial de seguranga do usuario.
sensivel
Os tipos de restricdo legal podem ser documentos
preparatérios, dados pessoais, sigilo comercial, bancario,
industrial, telefénico, segredo de justica etc.
e O Software tem que tratar a classificacdo de grau de
Classificagdo da -, . . i
. ~ sigilo baseando-se nos seguintes atributos de seguranca:
informag&o quanto ao
grau de S|ggo erestrigao |, grau de sigilo do documento;
acesso & ir?forma %0 » credencial de seguranca do usuario;
. G « identificacé@o da autoridade classificadora.
283. sensivel
O grau de sigilo tem que estar associado a credencial de
seguranca.
Incluem-se também os documentos recebidos com
classificagdo de grau de sigilo.
A O Software deve permitir a formalizagdo da decisdo de
Classificagdo da e . ~ .
. ~ classificagdo da informacdo em qualquer grau de sigilo,
informacgé&o quanto ao . R
T o conforme legislacéo vigente.
grau de sigilo e restricdo
\o_le ~ A titulo de exemplo, o Poder Executivo Federal utiliza o
acesso a informagéo e =
sensivel Termo de Classificagdo de Informacéo - TCI, conforme
estabelecido no decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012,
que registra as
seguintes informacdes:
« codigo de indexacgdo de documento;
284. « grau de sigilo;
» categoria na qual se enquadra a informacao;
* tipo de documento;
» data da producéo do documento;
» indicagdo de dispositivo legal que fundamenta a
classificagao;
* raz6es da classificagao;
» indicacé@o do prazo de sigilo, contado em anos, meses
ou dias, ou do evento que defina o seu termo final;
» data da classificacdo; e
* identificacdo da autoridade que classificou a
informacéo.
Classificagdo da
mformagép quanto ao O Software tem que recusar 0 acesso de usuarios a
ogs, |9rau de sigilo e restricdo | gocumentos que possuam grau de sigilo superior & sua
Q'e credencial de seguranca.
acesso a informagao
sensivel
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Classificagéo da
informag&o quanto ao

O Software tem que garantir que documentos sem
atribuicdo de grau de sigilo ou identificacdo de outras

og, |9rau de sigilo e restricao | restriges de acesso, provenientes de fontes externas ao| O
. de . Software, estejam sujeitos as
acesso a informagdo politicas de controle de acesso e de sigilo.
sensivel
Classificagéo da
informacéo quanto a0 | O Software tem que ser capaz de manter a marcagéo de
og7. |9rau de sigilo e restricdo | restricdo de acesso original durante a importagdo de )
. c_ie . documentos a partir de fontes externas ao Software.
acesso a informacéo
sensivel
_ Classnilca(;ao da E altamente desejavel que o Software garanta que n&o
informacao quanto a0 | haja ambiguidade na associagéo entre as marcages de
2gg. |9rau de sigilo erestricdo | grau de sigilo e outros atributos de seguranga AD
R c_ie . (permissodes) do documento
acesso a informacéo importado.
sensivel
e O Software tem que permitir que um dos itens abaixo seja
Classificagdo da . . ~
. ~ selecionado durante a configuracao:
informacgé&o quanto ao
rau de sigilo e restri¢éo - .
9 9 de & * graus de sigilo e restricbes de acesso a serem
acesso & informacio atribuidos a tipos de unidade de arquivamento, podendo o
289. P & ser para tipos de documentos e tipos de
sensivel o
processos/dossiés;
« tipos de unidade de arquivamento, podendo ser para
tipos de documentos e tipos de processos/dossiés sem
grau de sigilo ou outras restricdes de acesso.
200 Classificacdo da Em caso de erro ou reavaliagéo, o administrador . o
* | informaco quanto ao autorizado tem que ser capaz de alterar o grau de sigilo
grau de sigilo e restricdo | ou outra restricdo de acesso de todos os documentos
de arquivisticos de um
acesso a informacgéo processo/dossié ou de uma classe, numa Unica operagéo.
sensivel
A informacdo quanto a desclassificacéo, reclassificacao,
reducdo do prazo de sigilo ou alteracdo de restricdo de
acesso deverd ser registrada conforme legislacdo em
vigor.
e O Software tem que permitir que somente administradores
Classificagdo da . . . - ~
. ~ autorizados sejam capazes de realizaras seguintes agdes:
informagé&o quanto ao
grau de S'ggz erestricao | . romover ou revogar os atributos de seguranca dos 0
29 acesso a informagéo documentos;
sensivel ¢ * criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de

seguranc¢a dos usuarios.
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Classificagéo da
informag&o quanto ao
grau de sigilo e restricao

O Software tem que permitir somente ao usuario
autorizado, mediante confirmagdo, a desclassificacédo,
reducdo do grau de sigilo ou alteragdo de restricdo de
acesso de um documento.

de o
292. | acesso a informag&o . < . N I
sensivel A |nfo~rma(;ao quanto a d_esclassmca(;a~o, reclassﬁlcNagao,
reducdo do prazo de sigilo ou alteracdo de restricdo de
acesso devera ser registrada conforme legislagdo em
vigor.
Classificagéo da
informagdo quanto a0 | £ altamente desejavel que o Software permita o
093, [9rau de sigilo e restricdo | armazenamento dos documentos sigilosos em meios| AD
de fisicos ou légicos distintos dos documentos nao sigilosos.
acesso a informacéo
sensivel
Classificacdo da O Software tem que impedir que um documento com
informag&o quanto ao classificagdo de sigilo seja eliminado.
294, (Orau de 5|ggc;e restrigao Os documentos com classificacdo de sigilo tém que se ©
acesso a informag&o tornar ostensivos antes de receberem a destinagéo
sensivel prevista.
Classificagdo da
informacao quanto a0 | o Software tem que implementar metadados nos niveis de
g5, (drau de sigilo e restricdo | processo/dossié ou documento para controlar o acesso a o]
de informag&o com restricdo de acesso.
acesso a informacao
sensivel
Assinatura Digital e O Software tem que este_lr em conformida_de com as
296. Eletronica nc_)rmas_do ICP-Brasil e seja capaz de g_arantlr a origem e AD
a integridade dos documentos com assinatura digital.
Assinatura Digital e E altamente desejé\vel~ que o softwa_re_ possua
297. Eletronica componente para execugéo de assinaturas digitais o
através do browser.
Assinatura Digital e O Software tem que ser capaz de verificar a validade da o
298. Eletronica assinatura digital no momento da captura do documento.
Assinatura Digital e O Software deve possuir suporte a dispositivos o
299. Eletronica criptograficos (tokens e smartcards).
Assinatura Digital e O Software tem que ser capaz de assinar digitalmente AD
300. Eletronica documentos individualmente ou em lote.
301, Assinatura Digital e dOeSuch]:tv;/Zt:g:em gue permitir a assinatura digital por mais AD
Eletrénica
Assinatura Digital e E altamente Fieseijével que 0 $oﬁware seja} capaz de
302. Eletronica repeber a.tuallzaqoe.s tecnolpglcas quanto a plataforma AD
criptogréfica de assinatura digital.
Assinatura Digital e E altgmente desejfél\./el que o ngtware seja capaz Qe
303. Eletronica permitir que o usuario rejeite pedido de assinatura digital AD

de um documento.
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Assinatura Digital e

E altamente desejavel que o Software tenha a capacidade
de gerar uma “hash” nos documentos assinados

Eletronica digitalmente contendo no minimo: CPF e identificagdo do AD
304. autor, data e hora da assinatura, QR Code e endereco
eletrdnico para validagdo da assinatura
digital.
Assinatura Digital e (0] Sqﬁware deve possibi_litar a ggragéo (~1e assinatura
305. Eletronica eletronica, sem a necessidade de instalacéo de nenhum AD
pluggin, applet ou aplicativo no computador do usuério.
Assinatura Digital e O Software tem que ser capaz de assinar| ).
306. Eletronica eletronicamente documentos individualmente ou em lote.
Assinatura Digital e E alte_lr_nente desejéy(_el que 0 Soft_ware seja_capaz de
307. Eletronica permltlr que o usudério rejeite pedido de assinatura AD
eletrénica de um documento.
Assinatura Digital e E altamente desejavel que o Software tenha a capa_cidade
Eletrénica d_e_ gerar uma “hash” nos documen_tos _gssmados
digitalmente contendo no minimo: CPF e identificagdo do AD
308. autor, data e hora da assinatura, QR Code e enderego
eletrénico para validagdo da assinatura
digital.
O Software tem que ser capaz de garantir a autoria de um
Assinatura Digital e _docu_mento que tenha si}do aut_enticado por meio da
309. Eletronica identificacdo do autor apds confirmagéo de senha, nos @)
documentos produzidos
e mantidos dentro do Software.
Assinatura Digital e O Software tem que registr_ar aNidentifica(;éo do auto,r
310. Eletronica como metadado de autenncagao do documento apdés 0]
verificagdo da senha do usuério.
Assinatura Digital e E altamente desejé_vel que © Software_ fa(;a_ uso de
- checksum para apoiar a verificacdo da integridade do
311, Eletrénica documento foi . h ) ~ AD
gue foi autenticado apds confirmacéo de
senha.
Seguranca e controle de (0] S_oftware te_m que exigir que o u_suario esteja o
312. 2CESSO devidamente |de~nt|f|cado e autenticado antes de iniciar 0]
qualquer operacéao.
O Software tem que permitir o cadastro de Pessoas
Seguranca e controle de | Fisicas e Juridicas por administradores autorizados, que o
313. acesso poderdo assumir 0s papéis de usudrios, responsaveis,
autores e etc no Software.
Segurancga e controle de | O Software tem que exigir que o usuario esteja vinculado o
314. acesso a uma Pessoa (fisica ou juridica) na base de dados;
Seguranca e controle de O Software tem que garantir que os valores plos atributos
315. 2CESSO de seguranca e controle de acesso, associados ao o
usudrio, estejam dentro de conjuntos de valores validos.
E altamente desejavel o Software s6 permita que as
Seguranca e controle de cred'e.nciais de gut,eptica(;éo s6 devem ser glteradas pelo
316. 2SSO usuario proprietéario ou pelo administrador, em AD
conformidade com a politica de seguranca da
Contratante.
Permitir acesso as fun¢des do software somente a
217 Seguranga e controle de | usudrios autorizados e sob controle rigoroso da o

acesso

administracdo do sistema, a fim de proteger a
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais.
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318.

Seguranga e controle de
acesso

O Software ndo pode permitir que o usuario acesse 0
sistema com as mesmas credenciais simultaneamente,
em dois locais de acesso.

319.

Segurancga e controle de
acesso

O Software deve bloguear acesso ao sistema apds 03
(trés) tentativas com autenticagcdo malsucedida.

320.

Seguranga e controle de
acesso

Se 0 usuario solicitar o acesso ou pesquisa de um
documento arquivistico, volume ou processo/dossié
especifico a que nao tenha direito de acesso, € altamente
desejavel que o Software forneca uma das seguintes
respostas (estabelecidas durante a configura¢éo):

* mostrar o titulo e os metadados do documento; ou

+ demonstrar a existéncia do processo/dossié ou
documento, mas ndo o respectivo titulo nem outro
metadado; ou

* ndo mostrar qualquer informa¢éo do documento, nem
indicar a sua existéncia.

AD

321.

Seguranga 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.

Seguranga e controle de
acesso

E altamente desejavel que o Software aplique a partir do
proximo acesso do usuario, alteragdes ou revogacgoes
dos atributos de seguranga de usuarios e de documentos
digitais.

AD

323.

Seguranga e controle de
acesso

E altamente desejavel que o Software ofereca ferramentas
de aumento de produtividade aoadministrador, tais como
a realizacdo de operacOes sobre papéis e grupos de
usudrios, atribuindo as permissdes de

acesso em lote, para todos 0s usuarios.

AD

324.

Seguranga e controle de
acesso

Quando o Software controlar o acesso por grupos de
usudrios, papeéis 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, comissdes, conselhos ou grupos de
trabalho estabelecidos pela Contratante.

AD

325.

Segurancga 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 usuéario e sua participacdo em grupos:
responséavel ou membro;

« 0s atributos de seguranga, associados ao documento
arquivistico digital, as classes e/ou aos
processos/dossiés.

326.

Segurancga e controle de
acesso

O acesso a documentos, a processos/dossiés ou classes,
tem que ser concedido se a permissao requerida para a
operacao estiver associada a pelo menos um dos grupos
aos quais pertenca o}
usuario.

327.

Segurancga e controle de
acesso

O Software tem que permitir que um usuario pertenga a
mais de um grupo de usuarios.
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Seguranga e controle de

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

328. acesso o s o
« identificacdo do usuario;
* papéis associados ao usuario;
* grupos associados ao usuario.
O Software tem que usar os seguintes atributos dos
documentos digitais ao implementar a politica de controle
de acesso por papéis:
Seguranga e controle de o
329. acesso « identificacdo do documento digital;
» operacOes permitidas aos varios papéis de usuarios,
sobre as classes ou unidades de arquivamento a que o
documento pertence.
O acesso a documentos, processos/dossiés ou classes
Seguranga e controle de | tem que ser concedido somente se a permissao requerida o
330. acesso para a operacéo estiver presente em pelo
menos um dos papéis e grupos associados ao usuario.
331. Segurangieesggntrme de O usuario pode possuir mais de um papel do usuario; 0]
Os administradores autorizados tém que ser capazes de
Seguranga e controle de - . .
332 2SS0 definir os d|a,s_e horarios para acesso ao software, por 0]
papel de usuario.
Os administradores autorizados tém que ser capazes de
Seguranga e controle de . . ;
333, 2SS0 definir penodos d,e_bloque|0 de acesso ao software de um 0]
determinado usuario.
Seguranca e controle de E gltamente desejéyel que o NSoftware possua
334. 2CeSSO0 funqo_nahdade para validar a solicitagdo de cadastro, por AD
usuario externo.
Segurancga e controle de | O Software deve atribuir ao usuério todas as permissées
335. acesso dos papeis aos quais esta vinculado. ©
O Software tem que usar criptografia no armazenamento,
Seguranga e controle de o ~
336, 2CeSS0 na tra'ns_mlssa_o_e_na apresentacéo de gl_ocumer!tc_)s O
arquivisticos digitais ao implementar a politica de sigilo.
O Software tem que ser capaz de registrar, na trilha de
auditoria, informacgdes acerca das ac¢des a seguir:
* todas as acdes efetuadas em processos/dossiés;
* todas as acdes efetuadas em documentos;
« todos 0s acessos e tentativas de acesso malsucedidas;
337. Trilhas de auditoria » todas as acgbes administrativas sobre os atributos de 0]
seguranca;
« todas as ac¢des administrativas sobre dados de usuarios
(cadastro, ativacdo, blogueio, atualizacdo de dados e
permissdes, troca de senha etc.);
* todos as acOes efetuadas de parametrizacdes e
configuracdes do Software;
O Software tem que registrar, em cada evento auditado,
338, Trilhas de auditoria informacgbes sobre a identidade do usuario, desde que o

essa identificacdo esteja de acordo com a politica de
privacidade da Contratante e a legislagao vigente.
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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 informacdes da
trilha de auditoria estejam disponiveis para inspecao, a fim
de que uma ocorréncia especifica possa ser identificada e
todas as informacBes 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

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

342.

Trilhas de auditoria

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

343.

Trilhas de auditoria

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

344,

Trilhas de auditoria

E altamente desejavel que o Software seja capaz deaplicar
um conjunto de regras na monitoracdo de eventos
auditados e, com base nelas, indicar a possivel violagéo
da seguranca.

AD

345.

Trilhas de auditoria

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

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

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

* log in do usuério fora do horério autorizado, ap6s logoff
no periodo normal.

AD

346.

Trilhas de auditoria

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

» documento arquivistico, unidade de arquivamento ou
classe;

e usuario;

* tipo de acgdo ou operacéo.

347.

Trilhas de auditoria

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

348.

Aplicativo Assinador

Possuir interface amigéavel, intuitiva e possuir todas as
mensagens e tela do aplicativo em idioma portugués Brasil;
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349.

Aplicativo Assinador

Estar integrado aos demais modulos do Software;

350.

Aplicativo Assinador

Ser compativel com os sistemas operacionais iOS e
Android,;

351.

Aplicativo Assinador

Possuir  funcionalidade para assinar documentos
eletrdnicos 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 solicitagdo de
assinatura digital e eletrdnica;

354.

Portal de Servigos

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

355.

Portal de Servigos

O Software tem que permitir que o cidadao efetue o

cadastro no portal de servigos da Contratante, solicitando
autorizacao de acesso aos servicos disponiveis.

356.

Portal de Servigos

O Software tem que registrar a solicitacéo de cadastro e
permitir a usuarios autorizados proceder a andlise e
autorizacao da solicita¢éo de cadastro de acesso ao portal
de servigos da Contratante.

Apés a autorizagao, o cidaddo podera acessar o portal de
servigcos através de chave de acesso (login e senha) ou
certificado digital.

357.

Portal de Servigos

O Software tem que permitir que o cidadao, apos validagao
do cadastro tenha permissdo para acessar as seguintes
opcoes:

« abrir um processo eletrénico;
* consultar a lista de seus processos;

« assinar eletronicamente documentos encaminhados
para sua assinatura;

« confirmar autenticidade de documentos assinados;

358.

Portal de Servigos

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

359.

Portal de Servigos

O Software tem que ser capaz de permitir que o cidadao
interaja novamente no processo eletrénico,
complementados informagdes ou anexando documentos,
por solicitagdo se um servidor da Contratante.
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Portal de Servicos

E altamente desejavel que o Software permita que 0s
processos eletronicos apresentados em uma lista de

resultados sejam selecionados e, em seguida, abertos por AD
360. meio de um clique ou toque de tela ou acionamento de
tecla.
Portal de Servigos E altamente desejavel que o Software permita a
visualizacdo do trdmite de um processo no formato de
1 “linha do tempo”, contendo a atividade, agéo, data e quem AD
361. realizou a operagao e o tempo gasto para a realizacdo do
tramite.
Portal de Servigos E altamente desejavel que o Software permita a
visualizacdo do diagrama BPMN em cada registro do AD
362. tramite de um processo eletrdnico.
Aplicativo Cidadao Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir todas as
363 mensagens e tela do aplicativo em idioma portugués Brasil; O]
364 Aplicativo Cidadao Estar integrado aos demais modulos do Software. 0]
Aplicativo Cidadao Ser compativel com os sistemas operacionais iOS e o
365. Android.
Aplicativo Cidadao Possuir consulta para acesso a Ordem do Dia das o
366. SessoOes Plenérias.
367 Aplicativo Cidadao Possuir consulta para acesso ao Expediente. 0]
Aplicativo Cidadao Possuir consulta para acesso as Proposi¢des por situacéo AD
368. (aprovadas, rejeitadas, tramitando etc.
369 Aplicativo Cidadao Possuir consulta para acesso as Proposi¢des por Tema. AD
370 Aplicativo Cidadao Possuir consulta para acesso as Proposi¢des por Autor. AD
Aplicativo Cidadao Consultar perfil do Parlamentar, sua Propositura, o
371. participacdes em comissées e frequéncia em plenério.
Aplicativo Cidadao Possuir funcionalidade para acessar o historico de o
372. tramitacdo de cada proposic¢éo consultada.
Aplicativo Cidadao Possuir funcionalidade para acessar a integra da o
373. proposicao.
Aplicativo Cidadao Possuir funcionalidade para acessar a integra das o
374. proposicdes acessorias e seus anexos.
Aplicativo Cidadao Possuir funcionalidade para acompanhar a tramitacédo de
3 determinada proposicao e receber notificacdo por e-mail a o
. cada nova tramitacéo.
Aplicativo Cidadao Possuir funcionalidade para que o cidaddo possa se
376 cadastrar no Aplicativo, com a finalidade de solicitar AD

informacéo.
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377.

Aplicativo Cidadao

Possuir funcionalidade para que o cidaddo, mediante login
e senha, solicite informagdo & Camara Municipal de
Sooretama.

AD

378.

Aplicativo Cidadao

Possuir funcionalidade para que a cada nova tramitacédo de
seu pedido de informacdo seja enviada notificacdo por e-
mail ao interessado (cidadao).

379.

Aplicativo Cidadao

Possuir funcionalidade para que o cidadao receba a
resposta ao seu pedido de informagéo por e- mail.

AD

380.

Aplicativo Cidadao

Possuir recurso para que o cidaddo possa efetuar um
elogio, sugestéo, solicitacdo de servicos, denuncia e etc.

AD

381.

Aplicativo Cidadao

Possuir recurso para que o cidaddo acompanhe, mediante
login e senha, a tramitagédo dos pedidos de informacéao, e
das demais interacbes disponiveis (elogio, sugestao,
solicitacdo de servicos, denuncia e etc).

AD
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ANEXO 2

MODELO DE PROPOSTA PREGAO PRESENCIAL N° 002/2023

RAZAO SOCIAL: [preenchimento obrigatorio]

CNPJ: [preenchimento obrigatorio]
ENDERECO: [preenchimento obrigatorio]

ENDERECO ELETRONICO (E-MAIL): [preenchimento obrigatorio]

TELEFONE: [preenchimento obrigatrio]
de de 2023. [preenchimento obrigatorio]

(LOCAL E DATA),

Seguem anexos N0SS0S Precos para participacdo no presente certame.

- PRECO
SUB )
LOTES TEM DESCRICAO UNIDADE | QTDE UNITARIO PRECO TOTAL
Ll LOTE 01 - Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo
Implantagdo do Software de
1.1.1 | Processo Eletrénico | Unidade 01 R$ R$
Legislativo e Administrativo
1.1.2 | Treinamento do Software Usuario 10 R$ R$
O
%’ 1.1.3 | Modelagem de Processos Processo 10
o) _
W 115 Licenga, suporte e Més 12 RS RS
0O Hospedagem
-
2 Aplicativo Mobile
211 ApI|ca_t|vo Mébile (I0S / Unidade o1 RS RS
Android)
TOTAL GERAL | R$
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Declara¢cdes: A empresa acima homeada declara, sob as penas da Lei, que:

UJ Submete-se a todas as condi¢des do Edital de Pregéo Presencial n® 002/2023 e seus
respectivos anexos;

[ Esta ciente das obrigac6es que ird assumir caso seja vencedora da licitacdo;

[ A validade da proposta é de__( ) dias.

Observacao: [Lembre-se de que o prazo minimo de validade da proposta € de 60 dias].

, de de

Assinatura Identificavel
Representante Legal — Nome e Cargo

(razdo social, endere¢o completo, telefone e CNPJ)

* Este documento devera ser apresentado dentro do envelope de Proposta.
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ANEXO Il

MODELO DE CARTA DE CREDENCIAMENTO

(locale data) , de de 2023.
A Pregoeira da Camara Municipal de Sooretama,

Assunto: Credenciamento para a participacdo no Pregao Presencial n°® 002/2023.

O(s) abaixo assinado(s), na qualidade de responsavel legal pela licitante _

: inscrita no CNPJ sob o} 124
n° vem pelapresente, informar a V.S%, que o(a)
Sre.(®) : Carteira de Identidade
n° (apresentar o original), CPF n° :
endereco ,profissao , estado
civil, , € pessoa autorizada a representar, em todos 0s

atos, apessoa juridica acima citada durante a realizacdo do Pregdo em epigrafe,
podendo para tanto, oferecer novos lances verbais, transigir, renunciar a recursos,
requerer, assinar, enfim, praticar todos os atos referentes ao certame.

Assinatura Identificavel

(nome do responsavel pelo licitante — aqui devera assinar a pessoa definida no item 5.3 do
edital)

Obs.: Esta Declaracao devera ter reconhecimento de firma em Cartério.
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ANEXO IV

MODELO DE DECLARACAO DE PREENCHIMENTO DOS REQUISITOS DE
HABILITACAO E DE RELACAO DEPARENTESCO

local e data.]

A Pregoeira da Camara Municipal de Sooretama,

Assunto: Declaracdo de atendimento de exigéncias habilitatérias para participagéo no
Pregdo Presencial —n° 002/2023.

O licitante [nome do licitante], inscrito no CNPJ sob o n° [informar o CNPJ], por meio
de seu representante abaixo assinado, Sr. [nome do representante que assina esta
declaracao], [qualificacdo do representante e indicacdo de sua relacdo com o licitante
(s6cio, administrador, gerente, dirigente, credenciado etc.)], DECLARA, sob as penas
da lei, em especial a cominada no art. 7° da Lei n® 10.520/02, que satisfaz plenamente
todas as exigéncias habilitatérias previstas no certame epigrafado, em obediéncia ao
disposto no art. 4°, VIl da Lei n°® 10.520/02.

Declara ainda que ndo é e ndo tem em seus quadros como soécio, administrador,
dirigente ou gerente, cénjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de servidor publico do Municipio de Sooretama
ocupante de cargo eletivo, comissionado, efetivo, temporario ou contratado.

[ou, caso haja relacdo de parentesco, casamento ou unido estavel]*

Declara ainda que [0 Sr./a Sr.8] [nome do licitante ou de sécio, administrador, dirigente
ou gerente], [qualificacdo e indicacdo do vinculo com o licitante (sécio, gerente,
administrador etc.)] € [explicacdo da relac&o (conjuge, companheiro, tio, sobrinho, pai,
avo etc.)] do servidor municipal [indicagdo do nome do servidor municipal].

Exemplo: Declara ainda que o Sr. Fulano de Tal, brasileiro, casado, administrador do
licitante, é casado com a servidora municipal Sr.2 Beltrana de Tal.

Assinatura
(denominagéo ou razéo
social do licitante enome

do representante da

empresa)

* Observacgdo: arelacédo de parentesco, unido estavel ou matrimonial entre o licitante ou
seus socios, administradores, gerentes ou dirigentes com servidores municipais néao
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impede sua participagdo nalicitagdo, mas deve ser informada para fins de controle. Caso
o licitante omita a informacéo sobre eventual parentesco, casamento ou unido estavel,
ser-lhe-a aplicada multa de 0,5% (meio por cento) do valor final de sua proposta e, se
caracterizada ma-fé, impedimento de licitar e contratar com o Municipio de Sooretama
pelo prazo de até cinco anos.
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ANEXO V

MODELO DE DECLARAGAO DE CUMPRIMENTO AO ART. 7.°, INCISO XXXilI, DA
CONSTITUICAO

Cidade-__, XXXX, de de 2023.
Pregoeira da Camara Municipal de Sooretama, Licitacdo n® 04/2023, modalidade Pregéo
Presencial.

Alicitante, .......ccccceeeeei , inscrita no CNPJ n°........ , por intermédio de seu
representante legal o

@ Sr (@ , portador (a) da - Carteira de Identidade
[ PRI e do CPF n°

......................... , DECLARA, para fins do disposto no inciso V do art. 27 da Lei
n°8.666/93, acrescido pela Lei n® 9.854, de 27 de outubro de 1999, que ndo emprega

menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega 127

menor de dezesseis anos.

Ressalva: emprega menor, a partir de quatorze anos, na condicao de aprendiz ( ).

Observacédo: Em caso afirmativo, assinalar a ressalva acima.

Assinatura Identificavel

(nome do representante da licitante)
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ANEXO VI

MODELO DE DECLARACAO DE AUSENCIA DE MOTIVO QUE IMPECA ME/EPP
DE GOZAR DOS BENEFICIOS DALEI COMPLEMENTAR N° 123/2006

(local e data) de de 2023.

A Pregoeira da Camara Municipal
de Sooretama, Licitacdo n°

002/2023, modalidade Pregéo

Presencial.

128
Olicitante ..............oeeeeeeienne CNPJ .o, declara que é (microempresa ou
empresa de
pequeno porte)...........cceeeeene , que ndo se enquadra em nenhuma das situacdes

previstas no § 4.° do art. 3.°da Lei complementar n°® 123/2006, de modo que pode fruir
dos beneficios previstos naquela Lei.

Assinatura Identificavel

(nome do representante da empresa)
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ANEXO VII

MODELO DE DECLARACAO DE PREENCHIMENTO DOS REQUISITOS DE
HABILITACAO, RESSALVADA AREGULARIDADE FISCAL E DE RELACAO DE
PARENTESCO

(localedata) , de de 2013.

A Pregoeira da Camara Municipal de Sooretama,

Assunto: Declaracdo de atendimento de exigéncias habilitatérias para participacdo no
Pregdo Presencial 002/2023.

129

O(s) abaixo assinado(s), na qualidade de responsavel legal
pela Empresa

: inscrita no CNPJ

sob o] n°

DECLARA, sob as penas da lei, principalmente a
disposta no art. 7° da Lei n® 10.520/02, que satisfaz as exigéncias habilitatorias
previstas no certame epigrafado, ressalvada,todavia, a regularidade fiscal.

Caso esta licitante se sagre vencedora, compromete-se desde ja a providenciar a
regularizacé@o de que tratao 8§ 1.° do art. 43 da Lei complementar n® 123/2006, em dois
dias, sob pena de, se néao o fizer, saber das conseqliéncias cominadas no § 2.° do
mesmo dispositivo.

Declara ainda que ndo é e ndo tem em seus quadros como sicio, administrador,
dirigente ou gerente, cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de servidor publico do Municipio de Sooretama
ocupante de cargo eletivo, comissionado, efetivo, temporario ou contratado.

[ou, caso haja relacdo de parentesco, casamento ou unido estavel]*
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Declara ainda que [0 Sr./a Sr.8 [nome do licitante ou de sécio, administrador, dirigente
ou gerente], [qualificacdo e indicacdo do vinculo com o licitante (sécio, gerente,
administrador etc.)] é [explicacdo da relagdo (cébnjuge, companheiro, tio, sobrinho, pai,
avo etc.)] do servidor municipal [indicacdo do nome do servidor municipal].

Exemplo: Declara ainda que o Sr. Fulano de Tal, brasileiro, casado, administrador do
licitante, é casado com a servidora municipal Sr.2 Beltrana de Tal.

Assinatura
(denominacéo ou razdo
social do licitante enome

do representante da

empresa)

* Observacdo: a relacdo de parentesco, unido estavel ou matrimonial entre o licitante
ou seus socios, administradores, gerentes ou dirigentes com servidores municipais nao
impede sua participacdo na licitacdo,mas deve ser informada para fins de controle.
Caso o licitante omita a informacéo sobre eventual parentesco, casamento ou uniao
estavel, ser-lhe-a aplicada multa de 0,5% (meio por cento) do valor final de sua
proposta e, se caracterizada ma-fé, impedimento de licitar e contratar com o Municipio
de Sooretama pelo prazo de até cinco anos.

*As microempresas e empresas de pequeno porte que ndo ostentem
regularidade fiscal ndo devem apresentar a declaracdo do anexo 4, mas esta do
anexo 7.

Av. Angelo Suzano, 850, Centro, Sooretama-ES CEP: 29.927-000 Telefax: (27) 3273-1314 e-mail:
licitacao@camarasooretama.es.gov.br Site: www.camarasooretama.es.gov.br

130



CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA
Estado do Espirito Santo

ANEXO VI

MINUTA DO CONTRATO

CONTRATO
ADMINISTRATIVO
N° XXX/2023
PREGAO PRESENCIAL
N° 002/2023
ID CIDADES: XXXXXXXXX

Contrato que entre si celebram a
Camara Municipal de Sooretama ES e
a empresa XXXXXX, na qualidade de
contratante e

ontratada, respectivamente, para o fim
expresso nas clausulas que o integram.

Por este instrumento particular de Contrato, de um lado a Camara Municipal de
Sooretama- ES, pessoa juridica de direito publico, devidamente inscrito no CNPJ sob
0 N° XXXXXXXXX, com sede a Av. Angelo Suzano, n° 420, Centro, Sooretama-ES, CEP:
29927-000,, neste ato representado pelo Senhor (NOME), solteiro, (PROFISSAO),
portador da Carteira de Identidade n°® XXXXXXX, expedida pela XXX e CPF n® XXXXX,
residente neste Municipio, doravante denominada CONTRATANTE, e de outro lado a
empresa , inscrita no CNPJ sob o n.° ,
com sede na

, heste ato representada por seu(ua) sécio(a), o(a) Sr(a).
brasileiro(a), solteiro(a)/casado(a),
RG n° ,residente e domiciliado(a) na \
doravante denominado(a) CONTRATADO(A), com base na LeiFederal n® 8.666/93 e
alteracOes posteriores, de acordo com o Processo Licitatério — Pregdo Presencial n°
002/2023, resolvem assinar o presente Contrato que se regera pelas clausulas e
condi¢bes seguintes:

01)CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO:
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1.1. Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos em
tecnologia da informacéo, visando melhorar a transparéncia ativa e passiva da
Céamara Municipal de Sooretama, através da implantagéo, treinamento, licenca
de uso, operacdo assistida, suporte e hospedagem mensal de uma solugéo
Web, bem como a prestacédo de servicos, mediante a execucao das atividades
e demais caracteristicas e especificacdes técnicas contidas no Termo de
Referéncia e no Processo Licitatorio, na modalidade Pregdo Presencial n°
002/2023, do tipo menor preco GLOBAL.

OZ)CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR E CONDIQC)ES DE PAGAMENTO:

2.1. O valor global estimado do presente Contrato é de R$ (valor por
extenso).O pagamento da despesa sera feito em favor da Contratada, mediante
depdsito bancario apos aatestacdo, pelo setor competente ou fiscal do contrato, da
Nota Fiscal, devendo conter no corpo da mesmaa descricdo do Objeto, nimero do
Banco, Agéncia e Conta Bancaria da Contratada, no prazo de até 30 (trinta) dias,
contados a partir do aceite definitivo dos servicos, desde que 0s servicos estejam em
conformidade com as exigéncias contratuais e ndo haja fato impeditivo imputavel ao
licitante vencedor.

2.2. No caso das Notas Fiscais apresentarem erros, estas serdo devolvidas, e 0
pagamento sera sustado para que a Contratada tome as medidas necessarias,
passando o prazo de pagamento ser contado a partir da datada reapresentacao das
mesmas.

2.3. Na hipétese de devolugao, a Nota Fiscal, sera considerada como ndo apresentada
para fins de atendimento das condicbes de pagamento.

2.4. E condicdo para o pagamento do valor constante de cada Nota Fiscal, a
apresentagéo dos seguintes documentos:

2.4.1. Certiddo Negativa de Débitos com a Fazenda Federal (da Secretaria da Receita
Federal e da Procuradoria da Fazenda Nacional);

2.4.2. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

2.4.3. Certidao Negativa de Débitos com a Fazenda Estadual;

2.4.4. Certidao Negativa de Débitos com a Fazenda Municipal,

2.4.5. Certificado de Regularidade do FGTS, admitida comprovacao também por meio

de “certidao positiva, com efeito, de negativa” diante da existéncia de débito confesso,
parcelado e em fase de adimplemento.
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2.5. Cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e tributarias,
correspondentes a Ultima nota fiscal ou fatura que tenha sido paga pela Administracéo.

2.6. O descumprimento das obriga¢6es trabalhistas, previdenciarias e as relativas ao
FGTS ensejara o pagamento em juizo dos valores em débito, sem prejuizo das
sanc¢Oes cabiveis.

2.7. Nao sera efetuado qualquer pagamento a empresa Contratada enquanto houver
pendéncia de liquidagdo da obrigagdo financeira em virtude de penalidade ou
inadimpléncia contratual.

2.8. Os eventuais encargos financeiros, processuais e outros, decorrentes da
inobservancia, pela contratada, de prazo de pagamento, serdo de sua exclusiva
responsabilidade.

2.9. A contratante podera efetuar a retencéo, na fonte, dos tributos e contribuicbes
sobre todos 0s pagamentos a contratada.

2.10. Em hipétese alguma serd concedido reajustamento dos precos propostos e o
valor constante da Nota Fiscal, quando da sua apresentacdo, nao sofrera qualquer
atualizacdo monetéria até o efetivo pagamento.

03)CLAUSULA TERCEIRA — EXECUCAO, FISCALIZACAO E ACEITACAO:

3.1. A Contratada deverd prestar os servicos a Camara Municipal de Sooretama-ES,
na forma, quantidades e prazos acordados no Contrato, e ainda, de acordo com as
especificacbes e exigéncias do Termo de Referéncia e Edital do Pregdo Presencial n°
002/2023;

3.1.1. A Contratada ficara responsavel pelo fiel cumprimento dos termos previstos no
Termo de Referéncia (Anexo | do Edital);

3.1.2. Fica assegurado a Camara Municipal de Sooretama o direito de rejeitar, no todo
ou em parte, 0s servigos prestados em desacordo com as especificagdes exigidas no
Edital e seus anexos, ficando a empresa Contratada obrigada substituir e/ou repara-
los conforme exigéncias do item 4.2.5 do Termo de Referéncia.

3.2. A execucdo dos servigos sera acompanhada e fiscalizada por Representante do
Contratante, que anotaraem registro proprio, todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do presente, determinando o que fornecessario a regularizagéo de falhas ou
defeitos observados.

3.2.1. O agente fiscalizador do contratante sera o (FISCAL DE CONTRATO), matricula
n® XX, nomeado por Portaria subscrita pelo Presidente da Camara Municipal.
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3.3. Cabe ao fornecedor permitir e facilitar a fiscalizagéo e a inspegéo, em qualquer dia
e hora devendo prestar todas as informacdes e esclarecimentos solicitados.

3.4. A fiscalizagdo sera exercida no interesse exclusivo da Camara Municipal e ndo
exclui nem reduz a responsabilidade do fornecedor por qualquer irregularidade.

04)CLAUSULA QUARTA - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS:

4.1. As despesas decorrentes deste certame correrdo pela dotacdo orcamentaria
001001.0103100012.001/33903900000 — Ficha 11.

05)CLAUSULA QUINTA — CONDICOES DE EXECUCAO DO OBJETO E VIGENCIA DO

CONTRATO:

5.1. ApOs a assinatura do contrato a contratante emitira a ordem de servico onde a
contratada tera o prazo de até 05 (cinco) dias para o inicio dos servicos.

5.2. Ap6s o recebimento da Ordem de servico os prazos para finalizacao dos servicos
sdo os constantes noTermo de Referéncia.

5.3. O recebimento do objeto deste Instrumento Contratual serd realizado nos termos
do Edital do Pregéo n°002/2023, bem como, do Termo de Referéncia e Art. 73, Inciso
Il, da Lei 8.666/93, a saber:

5.3.1. Provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade dos
servicos com aespecificacao;

5.3.2. Definitivamente, ap6s a verificacdo da qualidade e quantidade dos servicos e

consequente aceitacao.

5.4. A Contratada deverd prestar os servicos a Camara Municipal de Sooretama-ES,
na forma, quantidades e prazos acordados no Contrato, e ainda, de acordo com as
especificagdes e exigéncias do Termo de Referéncia.

5.5. A Contratada ficara responsavel pelo fiel cumprimento dos termos previstos no
Termo de Referéncia(Anexo | do Edital).

5.6. Fica assegurado a Camara Municipal de Sooretama-ES o direito de rejeitar, no
todo ou em parte, os servigos prestados em desacordo com as especificagdes exigidas
no Edital e seus anexos, ficando a empresa Contratada obrigada substituir e/ou repara-
los no prazo a ser determinado pela a Camara Municipal de Sooretama-ES.

5.7. O contrato vigorara por 12 (doze) meses, contados a partir do dia de sua
assinatura podendo ser prorrogado, nos termos da Lei Federal n°® 8.666/93.

06) CLAUSULA SEXTA - DAS PENALIDADES E SANCOES ADMINISTRATIVAS:

6.1. No caso da CONTRATADA nao cumprir as obrigacdes assumidas ou preceitos
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legais, serdo aplicadas as seguintes penalidades, sem prejuizo da reparacdo dos
danos causados a Camara Municipal de Sooretama-ES, seus servidores ou terceiros:

| — Adverténcia;

Il - Suspensao temporaria de participar de licitacdo e impedimento de contratar com a
Camara Municipal de Sooretama-ES e 0 descredenciamento do sistema de registro
cadastral por prazo ndo superior a 05 (cinco) anos;

Il — Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica;

IV - Multa de 5% (cinco por cento) por dia sobre o valor da ordem de servi¢o expedida,
limitado a 15% (quinze por cento), pelo atraso no prazo de entrega dos servi¢os e/ou
produtos, pela nao retirada da Ordem de servico, pela recusa em executar 0s servicos
objeto contratado ou substitui-los, quando necessario;

V — Multa de até 5% (cinco por cento) sobre o valor total do contrato, nas situacdes em
que o atraso no fornecimento/servico frustrar o propdsito da autorizacdo de
fornecimento/servico (inadimplemento absoluto), bem como, por qualquer outro evento
de infrac@o contratual decorrente de irregularidades na execucdo da contratacdo ou
violacdo aos deveres pactuados;

VI — Multa de 1% (um por cento) por dia sobre o valor total do CONTRATO, limitado a
15% (quinze por cento), pelo ndo cumprimento do prazo de assinatura do contrato;

6.1.1. Os limites das multas referidas nos incisos IV, V e VI devem ser observados
pontualmente, a cada episédio de infracdo dos deveres contratuais, de modo que
eventual aplicacdo, em momento anterior, da sancado, ainda que em seu patamar
maximo, ndo obsta a incidéncia da multa para novas infracoes.

6.2. Caso se constate que o servi¢o prestado e/ou fornecido pelo contratado esta em
desconformidade qualitativa com as normas vigentes, o contratado sera obrigado a
entregar quantidade equivalente de produto regular.

6.2.1. A critério da Camara Municipal, o crédito decorrente do item 11.2 podera ser
abatido de eventuais pagamentos devidos ao contratado.

6.3. Ante o surgimento de indicios de irregularidades que possam, em tese, ensejar a
aplicacdo de sanc¢fes, ocontratado serd intimado para apresentacdo de defesa, no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados do recebimento da respectiva intimacao.
6.3.1. Decorrido o prazo para defesa, com ou sem resposta, a autoridade superior
decidira motivadamentepela aplicagdo ou ndo de penalidade.

07)CLAUSULA SETIMA — DA RESCISAO:

7.1. A rescisdo do contrato podera ocorrer nas hipoteses e condi¢des previstas nos
artigos 78 e 79 da Lei Federal 8.666/93, no que couber, com aplicagédo do artigo 80 da
mesma Lei, se for o caso.
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08)CLAUSULA OITAVA — DA RESPONSABILIDADE DAS PARTES:
8.1. Constituem obrigacfes do Contratante:
a) Efetuar o Pagamento do prego previsto neste instrumento contratual,

b) Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacfes da Contratada, através de
servidor especialmente designado.

8.2. Constituem obrigacfes do contratado:

a) Executar o contrato nos termos aqui ajustados, bem como, aqueles trazidos pela
Licitacdo que precedeu ao contrato;

b) Utilizar, na execuc¢éo dos servicos contratados, pessoal que atenda aos requisitos
de qualificacdo necessaria ao exercicio das atividades que Ihe for confiada;

c) Registrar as ocorréncias havidas durante a execucgéo deste Contrato, de tudo dando
ciéncia ao Contratante, respondendo integralmente por sua omissao;

d) Assumir inteira responsabilidade civil, administrativa e penal por quaisquer danos e
prejuizos, materiais ou pessoais causados pelo (a) Contratado (a), seus empregados,
ou prepostos ao Contratante, ou a terceiros;

e) Observar as prescrices relativas as leis trabalhistas, fiscais, seguros e quaisquer
outros ndo mencionados, bem como, pagamento de todo e qualquer tributo que seja
devido em decorréncia direta ou indireta do contrato, isentando a contratante de
qualquer responsabilidade;

f) Manter durante a vigéncia do Contrato todas as condicdes de habilitacdo e
gualificacdo exigidas na licitacdo que precedeu ao contrato;

g) Responsabilizar-se tecnicamente pela execucao dos servigos contratados, na forma
da legislacdo em vigor,discriminados no Termo de Referéncia, Edital e seus anexos.

09) CLAUSULA NONA — DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO:

9.1. A execucdo deste instrumento serd acompanhada pelo agente fiscalizador do
contratante, qual seja: o (FISCAL DO CONTRATO), matricula n°® XXX, nomeado por
Portaria subscrita pelo Presidente da Camara Municipal, que devera atestar a
execucdo do objeto, observadas as disposi¢cdes deste contrato, sem 0 que ndo sera
permitido qualquer pagamento.

10) CLAUSULA DECIMA — REAJUSTE E ATUALIZACAO FINANCEIRA

10.1. O reajuste serd adotado no caso de prorrogacdo do contrato, como forma de
compensacao dos efeitosdas variacdes inflacionarias, desde que decorridos 12 (doze)
meses, a contar da data da celebrac¢édo do contrato ou da data do Ultimo reajustamento,
de acordo com a Lei n® 10.192, de 14 de fevereiro de 2001.

10.1.1. Durante a vigéncia do Contrato os pregos serdo fixos e passiveis de
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recomposicao e reajuste, desde que comprovada a ocorréncia de situacao prevista na
alinea “d” do Inciso Il do Art. 65, bem como, § 8° do Art. 65 da Lei n°® 8.666/93,
respectivamente, ou de reducéo dos precos praticados no Mercado.

10.1.2. O reajuste do preco contratado levard em consideracdo o indice do IPCA,
divulgado pelo IBGE, ou outro indice que vier a substitui-lo.

10.2. Ocorrendo a variacdo de prec¢os, na hipétese acima citada, a Contratada podera
solicitar a atualizacdo dos precos, através de pedido formal enderecado a Camara
Municipal de Sooretama-ES, instruido com documentos que comprovem a
procedéncia do pedido, tais como: lista de precos dos fabricantes, com Notas Fiscais
de compra imediatamente anteriores e posteriores a variacao alegada a aquisicao dos
produtos, matérias-primas que incidam no valor dos servicos prestados, componentes
ou de outros documentos.

10.3. Mesmo comprovada as ocorréncias das hipdteses previstas na alinea “d” do
Inciso Il do Art. 65, bem como, 8§ 8° do Art. 65 da Lei n® 8.666/93, a Camara Municipal
de Sooretama-ES, se julgar conveniente, podera optar por cancelar o Contrato e iniciar
outro Processo Licitatorio.

10.4. Comprovada a reducdo dos precos praticados no Mercado nas mesmas
condicbes do contrato e, definido o novo preco maximo a ser pago pela Camara
Municipal de Sooretama-ES, a Contratada sera convocadapela Camara Municipal de
Sooretama-ES para a alteracéo, por aditamento, do preco contratado, sendo que o
novo preco fixado sera valido a partir da publicacdo no Diario Oficial do Estado.

11) CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — ALTERACOES CONTRATUAIS:

11.1. O Contrato podera ser alterado, com as devidas justificativas, nos seguintes casos:

11.1.1. Unilateralmente pelo Contratante:

I — Quando houver modificacdo das especificacdes, para melhor adequacéao técnica dos

seus objetivos;

Il — Quando necessaria a modificacdo contratual em decorréncia de acréscimos ou
diminui¢cdo quantitativa do seu objeto, nos limites permitidos pela Lei n® 8.666/93 e suas
alteracoes.

11.1.2. Por acordo entre as partes:

| — Quando necessaria a modificacdo do regime de execucao dos servi¢cos em face de
verificagcdo técnica da inaplicabilidade nos termos contratuais originarios;

I — Quando necesséria a modificacdo da forma de pagamento por imposicdo de
circunstancias supervenientes, mantidos o valor inicial atualizado, vedada a
antecipagdo do pagamento, sem a correspondente execugao dos servigos;

IIl— O Contratado se obriga a aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, 0s
acréscimos ou supressodes quese fizerem nas contratacfes, até 25% (vinte e cinco por
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cento) do valor inicial atualizado do Contrato;

IV — Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem como,
a superveniéncia de disposi¢cdes legais, quando ocorridos apds a data de
apresentacdo da proposta, de comprovada repercussdo nos precos contratados,
implicardo a revisao destes para mais ou para menos conforme o caso;

V — Em havendo alteracdo unilateral do Contrato que aumente 0s encargos do
Contratado, o Contratante restabelecera por aditamento o equilibrio econdémico
financeiro inicial.

12) CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DAS DISPOSICOES GERAIS:

12.1. Nao podera o Contratado ceder ou subcontratar, parcial ou totalmente o objeto deste
contrato.

12.2. Fica o Contratante isento de qualguer a¢&o civil, criminal, trabalhista, ou qualquer
outra relativa ao presente Contrato, ficando o Contratado responsavel por tudo o que
vier a ocorrer durante o periodo do Contrato.

12.3. O presente Contrato sera publicado, em resumo, na Imprensa Oficial, dando-se
cumprimento ao disposto no artigo 61, paragrafo unico da Lei n° 8.666/93, correndo a
despesa de publicagcéo por conta do contratante.

12.4. Aplica-se a execucdo deste termo contratual, em especial aos casos omissos, a
Lein® 10.520/02 e Lei n°8.666/93 e suas alteracdes posteriores. 138

12.5. Integra-se integralmente a este contrato, o Edital de licitacdo do Pregao
Presencial n® 002/2023, bem como, seus respectivos anexos, cujas disposicdes
vinculam ambas as partes.

13) CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DO FORO:

13.1. Elegem o Foro da Comarca de Linhares - ES, para dirimir quaisquer ddvidas ou
contestagfes oriundas deste instrumento e que ndo possam ser resolvidas por meios
administrativos, renunciando-se expressamente a qualquer outro, por mais privilegiado
gue seja.

E por estarem justos e contratados, assinam o presente instrumento em 02 (duas) vias
de igual teor e forma,para que produza seu efeito legal, apés lido e achado conforme.

Sooretama - ES, de de 2023.
CONTRATANTE
Camara Municipal de Sooretama-ES

CONTRATADO
XXXXX (empresa) - CNPJ XXXXX (Representante legal)
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