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EDITAL DE LICITACAO

PREGAO PRESENCIAL SRP N2 13/2023

PREAMBULO
DIA: 13 DE MARCO DE 2023(segunda-feira)
HORA: 09:00 horas (Tolerancia de 5 minutos)
LOCAL: Sede da Prefeitura Municipal de Guapimirim/R)J
ENDERECO: Av. Dedo de Deus, n° 1161 — Bairro — Centro — Guapimirim-RJ
INFORMACOES: licitacao.casacivil@guapimirim.rj.gov.br
(Dias uteis, das 09:00 as 17:00 horas)
PROCESSO: Ne 10154/2022

1. INTRODUCAO:
A Prefeitura Municipal de Guapimirim torna publico, para conhecimento dos

interessados, que sera realizada em sessdo publica Av. Dedo de Deus, n° 1161 — Centro
— Guapimirim-RJ, perante a Comissao de Pregao, instituida pela Portaria n.2 037 de 20
de janeiro de 2023, o PREGAO PRESENCIAL n2 13/23, do tipo Menor preco global,
destinado a Contratacdo de empresa especializada na implantacdo, suporte e

manutencdo de solucdo integrada para gestdo eletronica de documentos (GED),para
atender as necessidades do municipio de Guapimirim/RJ, de acordo com as
especificacdes e quantitativos constantes no Termo de Referéncia, Anexo Il, conforme
autorizacdo do Ordenador de Despesas, contida no processo n? 10154/2022,
observando-se o que preceituam a Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas
alteracdes, a Lei n? 10.520 de 17de julho de 2002, Decreto Municipal n? 1949/2021,
bem como os demais dispositivos legais vigentes que dispdem sobre as Licitacdes e
Contratos da Administracdo Direta e Autdrquica, considerados integrantes deste Edital
como se nele estivessem transcritos.

2. OBIJETO:

2.1 A presente licitacdo tem como objeto a Contratacao de empresa especializada na
implantacdo, suporte e manutencao de solucdo integrada para gestdo eletronica de
documentos (GED),para atender as necessidades do municipio de Guapimirim/RJ.

2.2 A aquisicdo do Objeto se dara conforme condi¢cGes, quantidades e exigéncias
estabelecidas no Edital e seus Anexos.

2.3 O Registro de Precos sera formalizado por intermédio de Ata de Registro de Precos,
na forma do Anexo IX e demais disposi¢des fixadas neste Edital.
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2.4 A Ata de Registro de Precos é um documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratagao, onde se registram os pregos,
fornecedores, orgaos e condicdes a serem praticas, conforme as disposi¢cdes contidas
no Edital e seus anexos e Propostas de Precos apresentadas pelas
proponentes/licitantes.

2.5 A existéncia de precos registrados ndo obriga o solicitante a firmar as contratagdes
gue deles poderdo advir, ficando facultada a ele a utilizacdo de outros meios previstos
na Lei n? 8.666/1993. O beneficiario do registro de precos, em igualdade de condigdes,
tem direito a preferéncia para a contratacao, dentro dos limites previstos, do prazo de
validade estabelecido e das condi¢des da proposta.

3. TIPO:

3.1. Menor Preco por Global

3.2. Regime de execugdo: Empreitada por Preco Unitario

4. INTERESSADO (S):
4.1.  Secretaria Municipal de Administracao.

5. DATA DE RECEBIMENTO DAS PROPOSTAS DE PRECOS:
5.1. As propostas de precos serdo recebidas e analisadas pela Comissdao de Pregdo

instituida pela Portaria supracitada no dia 13 de marg¢o de 2023.
5.2. Horario de Inicio as 09:00min.

6. CONTATO:

O Edital e seus anexos estardo a disposicao dos interessados, no hordrio de 08h00min

as 17h00min, na Av. Dedo de Deus, n° 1161 — Bairro — Centro — Guapimirim-RJ, na

Comissdo de Pregdo, e estardao disponiveis também para retirada no site oficial da

Prefeitura de www.guapimirim.rj.gov.br . A retirada dos Editais ocorrera mediante

entrega voluntdria de 01 (uma) resma de folhas de papel.

6.1. Os interessados poderdo obter informacgGes ou esclarecimentos referentes ao
processo licitatério até 03 (trés) dias uteis anteriores a data Fixada da sessdo
publica ou através do e-mail: licitacao.casacivil@guapimirim.rj.gov.br

7. LEGISLACAO PERTINENTE:

7.1. Lei Federal n2 10.520, de 17 de julho de 2002, com aplicacdo subsidiaria da Lei
Federal n2 8.666, de 21 de junho de 1993 e Lei Complementar n? 123, de 14 de
dezembro de 2006 e Decreto Municipal n? 1949/2021.

8. DO PRAZO DE ASSINATURA E VIGENCIA:
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8.1. O prazo de vigéncia serd de 12 (doze) meses, e comecara a fluir a partir do 12
(primeiro) dia util seguinte ao recebimento, pela contratada, da Ordem de
Servigos, a ser emitido pela Secretaria Municipal de Administragao.

8.2. O prazo de vigéncia da Ata de Registro de Pregos serda de 12 (doze) meses a
partir da sua assinatura, ndo podendo ser prorrogada.

8.3. O(s) licitante(s) vencedor (es) terd o prazo de 02 (dois) dias para a assinatura da
Ata de registro de precos, podendo ser prorrogado, uma vez, por igual periodo,
devidamente justificado, contado da data de convocacdo pelo solicitante. Em caso
de formalizagdo de contrato, o mesmo obedecerd o prazo de 02(dois) dias,
prorrogaveis pelo mesmo prazo igualmente, dada sua devida justificativa.

8.4. Os precos inicialmente contratados sao fixos e irreajustaveis no prazo de 1 (um)
ano contado da data limite para apresentacdo das propostas. Somente apds o
interregno de 1(um) ano, o reajuste do contrato utilizara o indice IPC-A como
critério de reajuste, de acordo com a Lei 8.666/93 em seu Art.40 X/ - critério de
reajuste, que deverd retratar a variagdo efetiva do custo de produgdo, admitida
a adog¢do de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista para
apresentagéo da proposta, ou do orcamento a que essa proposta se referir, até
a data do adimplemento de cada parcela.

8.5. O contrato firmado entre as partes poderd ser prorrogado conforme art. 57,
Inciso IV da Lei 8666/93.

9. DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO DOS LICITANTES:
9.1. Poderdo participar da licitacdo as empresas com atividade especifica do ramo

pertinente ao objeto deste PREGAO, que atendam as exigéncias deste Edital e da
legislacdo em vigor, obrigada a parte declarar sob as penalidades cabiveis a
superveniéncia de fato impeditivo da habilitacdo (paragrafo 22 do artigo 32 da Lei
8666/93).
9.2. Nado serdo admitidas na licitacdo:
| — Pessoas juridicas que contenham no seu contrato social finalidade ou objetivo
incompativel com objeto deste certame;
Il — Pessoas juridicas que estejam sob faléncia, concurso de credores, concordata ou
insolvéncia, em processo de dissolucdo ou liquidacdo, em recuperacdo judicial ou
extrajudicial, exceto quando had comprovacao que o plano de recuperacdo ja tenha
sido aprovado ou homologado pelo Juizo competente.
IIl — Pessoas fisicas e juridicas arroladas no artigo 92 da Lei n2 8.666/93.
IV — Pessoas juridicas que tenham entre sdcios quaisquer pessoas ligadas a integrantes
dos Poderes executivos ou Legislativos do Municipio de Guapimirim, por lago de
matrimonio ou parentesco, afim ou consanguineo até segundo grau, ou por adogao;
V - Prestarem informacdes falsas;
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VI - Ndo serd admitida a participacdo de licitantes suspensos temporariamente pela
Administragao Municipal Direta e Indireta de Guapimirim, nos termos do inciso Il do
art. 87 da Lei n2 8.666/93;

VIl - Ndo sera admitida a participa¢do de licitantes ja incursos na pena do inciso IV do
Art. 87 da Lei n? 8.666/93, seja qual for o 6rgdo ou entidade que tenha aplicado a
reprimenda, em qualquer esfera da Administragao Publica;

VIl - Tenham gerente, acionista controlador, responsavel técnico, subcontratado ou
funciondrio que seja servidor publico municipal de Guapimirim.

IX —OS DOCUMENTOS FiSICOS ASSINADOS POR MEIOS DIGITAIS, SO SERAO ACEITOS
DESDE QUE SEJA POSSIVEL VERIFICAR INTEGRIDADE E CONFORMIDADE DA
ASSINATURA POR QUALQUER MEIO. CASO HAJA DUVIDA QUANTO A VERACIDADE
DAS INFORMACOES APRESENTADAS, O PREGOEIRO PROMOVERA DILIGENCIAS
NECESSARIAS PARA O ESCLARECIMENTO.

10. DO CREDENCIAMENTO:
10.1. As empresas participantes poderao ser representadas na sessao do Pregdo por

seu representante legal, munido da sua carteira de identidade, ou de outra
equivalente, e do documento de credenciamento conforme modelo em Anexo,
com firma reconhecida em cartério que lhe dé poderes para formular ofertas e
lances verbais, negociar precos, declarar a intencdao de interpor recursos, bem
como praticar todos os demais atos pertinentes ao certame. Estes documentos
deverdo ser entregues ao Pregoeiro (a) fora de qualquer envelope, antes do inicio
da sessao.

10.2. Constitui documento de credenciamento:

a - Estatuto/contrato social, quando a pessoa credenciada

for socia, proprietdria, dirigente ou assemelhada da
empresa licitante, no qual estejam expressos seus
poderes para exercer direitos e assumir obrigacbes em
decorréncia de tal investidura;

b - Procuracdo ou documento equivalente da licitante

com poderes para que a pessoa credenciada possa
manifestar-se em seu nome em qualquer fase deste
Pregdo, juntamente com estatuto/contrato social,
identificando/qualificando a pessoa que assina o
documento, preferencialmente grifado, com indicativo
gue facilite a constatacao.
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10.3. As sociedades an6nimas deverdo apresentar copia da ata da assembléia geral
ou da reunido do Conselho de Administracdo atinente a eleicdo e ao mandato dos
atuais administradores, que deverd evidenciar o devido registro na Junta Comercial
pertinente ou a publicacdo prevista na Lei n.2 6.404/76 e suas alteragdes.

10.4. As licitantes poderdao apresentar mais de um representante ou procurador,
ressalvada ao Pregoeiro (a) a faculdade de limitar esse nimero a um, se considerar
indispensavel ao bom andamento das sessdes publicas.

10.5. E vedado a um mesmo procurador ou representante legal ou credenciado
representar mais de uma licitante, sob pena de afastamento do procedimento
licitatorio das licitantes envolvidas.

10.6. Estes documentos deverdo ser entregues fora de qualquer envelope ao
Pregoeiro (a), junto com os envelopes “A” e “B”. As licitantes que ndo se fizerem
presentes pela forma estabelecida neste item, ficardo impedidas de se manifestar
durante os trabalhos.

10.7. Do instrumento procuratério mencionado no item acima deve constar a
outorga de poderes para a pratica de todos os atos inerentes a licitacdo, inclusive
para a desisténcia de interposicao de recursos administrativos.

10.8. Apresentara, de forma avulsa, a declaracdo de que cumprem plenamente os
requisitos de habilitacdo e de ndo estarem impedidos de participar de licitacOes e
de contratar com a Administracdo Publica em razao de penalidades, nem de fatos
impeditivos de sua habilitacdo, na forma do ANEXO V, nos termos do art. 42, VII, da
Lei n.2 10.520, de 17.07.02, sem inseri-la em qualquer dos dois envelopes
mencionados abaixo, quando do momento do credenciamento;

10.9. Eventuais propostas enviadas pelo Correio ou entregues por portador sem
poderes para formular propostas e praticar atos durante a sessdo ndo serao, a
despeito da falta de especifica representacdo, eliminadas de pronto do certame,
neste caso, valerd para todos os efeitos os termos de sua proposta escrita, para
apuracdo da Proposta Mais Vantajosa, ficando assim, expressamente impedido de
formular lances ou manifestar inten¢ao de recurso.

10.9 Exclusivamente nos casos descritos no item 10.9, deverdo vir obrigatoriamente,
dentro de um terceiro envelope nomeado “Envelope de credenciamento”, sob pena de
desclassificacdo da proposta, os seguintes documentos:
eAnexo VI — Declaracdo de que cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo
eEstatuto/Contrato Social

11. DOS PRECOS ESTIMADOS PELA ADMINISTRACAO:
11.1. O preco global estimado pela Administracdo para a aquisicdo do objeto deste
Preg3o é de RS 1.412.011,80 (Hum milhdo quatrocentos e doze mil e onze reais e




ESTADO DO RIO DE JANEIRO CIDADE DE

g
%\“; REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
Y PREFEITURA DE GUAPIMIRIM GUAPIMIRIM

CASA CIVIL
| Processo: 10154/2022 | Pagina: | Rubrica: |

oitenta centavos) conforme os valores constantes do PROPOSTA DE PRECOS —
ANEXO | deste edital.

12. DA DOTACAO ORCAMENTARIA:
12.1.  Os recursos necessarios a realizacdo do servigo ora licitados correrao a conta

da seguinte dotagdo orcamentaria
Programa de Trabalho:04.122.0010.2.006
Elemento de despesa: 33.90.39.00
Fonte: 1.704.99
Red: 27

13. DO RECEBIMENTO DOS DOCUMENTOS E DA PROPOSTA
13.1. No local, dia e hora previstos neste edital, em sessdo publica, a Comissdo de

Pregdo prestard os esclarecimentos sobre a condugdo do certame, aos
interessados ou a seus representantes:

a) Apresentara, de forma avulsa, a declaracdo de que
cumprem plenamente os requisitos de habilitacdo e de
ndao estarem impedidos de participar de licitacdes e de
contratar com a Administracdo Publica em razdo de
penalidades, nem de fatos impeditivos de sua habilitacdo,
na forma do ANEXO V, nos termos do art. 49, VII, da Lei
n.2 10.520, de 17.07.02, sem inseri-la em qualquer dos
dois envelopes mencionados abaixo, quando do
momento do credenciamento;

b) Entregardo, em envelopes opacos, distintos “A” e “B” e
devidamente lacrados, nos termos abaixo, o0s
documentos exigidos para a proposta e a habilitacdo,
respectivamente, constando na parte externa a razdo
social e o endereco da proponente, conforme modelos
abaixo:

c)No envelope “B”, todos os documentos de habilitacdo
apresentados pelo licitante deverdo estar rubricados por
seu representante legal ou proposto e numerados em
sequéncia crescente e também deverd constar indice
relacionando os documentos e suas respectivas paginas.
Esta condicdo visa facilitar os procedimentos de
conferéncia da documentdo, dando maior celeridade ao
certame.
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ENVELOPE N2 A — PROPOSTA DE PRECOS ENVELOPE N2 B — DOCUMENTOS PARA
HABILITAGAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE | | PREFEITURA MUNICIPAL DE
GUAPIMIRIM/RI GUAPIMIRIM/RI.
PREGAO N2 13/2023 PREGAO N2 13/2023
Data e hora da abertura. Data e hora da abertura.
Razao Social e CNPJ. Razao Social e CNPJ.
Endere¢o completo do licitante. Enderego completo do licitante.
Emaill: Emaill:

d) Apds a hora estabelecida como limite para a entrega
dos envelopes contendo a documentacdo e a proposta
de precos das licitantes, nenhum outro envelope serd
recebido, tampouco serd permitida a sua troca.

e) Todos os documentos de habilitacdo apresentados
pelas licitantes deverdo estar rubricados por seu
representante legal ou preposto e numerados em
sequencia crescente e também deverd constar indice
relacionando os documentos e suas respectivas
paginas. Esta condicdo visa agilizar os procedimentos
de conferéncia da documentacao, cujo desatendimento
ndo acarretard a inabilitacdo da licitante.

f) Apds a fase de credenciamento das licitantes, o
Pregoeiro (a) procedera a abertura das propostas
comerciais, verificando, preliminarmente, a
conformidade das propostas com os requisitos
estabelecidos no instrumento convocatério e seus
anexos, com a consequente divulgacdo dos precos
ofertados pelas licitantes classificadas.

g) No caso excepcional da sessdo do pregdo vir a ser
suspensa antes de cumpridas todas as suas fases, os
envelopes ainda ndo abertos, devidamente rubricados
em local prdprio, ficardo sob a guarda do Pregoeiro (a),
e serdo exibidos, ainda lacrados e com as rubricas, aos
participantes, na sessdo marcada para o
prosseguimento dos trabalhos.

14. DA PROPOSTA DE PRECOS:
14.1. O envelope “A”, com o titulo “PROPOSTA DE PRECOS”, devera conter:
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a. A PROPOSTA DE PRECOS da licitante, NO IMPRESSO
PADRONIZADO fornecido pela Administracdo (ANEXO 1)
ou em documento idéntico elaborado pela licitante,
devidamente preenchida, sem alternativas, opg¢des,
emendas, ressalvas, borrdes, rasuras ou entrelinhas, e
nela deverdo constar:

b. ldentificacdo social, nimero do CNPJ, assinatura do
representante da proponente, referéncia a esta licitacao,
numero de telefone, endereco e dados bancdrios;

c. Descricao clara e detalhada dos itens cotados, de acordo
com as especificacdes do Termo de Referéncia - Anexo |l
do Edital;

d. Indica¢do do preco unitdrio, por item e global, em moeda
nacional, em algarismo e, preferencialmente, por
extenso;

e. Indicacdo do prazo de validade da PROPOSTA DE PRECOS,
contado da data de sua entrega ao Pregoeiro (a);

f. Indicacdo do prazo de fornecimento do produto, contado
do recebimento da solicitagdo da PREFEITURA MUNICIPAL
DE GUAPIMIRIM;

14.2. Se, por motivo de forca maior, a solicitacdo ndo ocorrer dentro do periodo de
validade da proposta e caso persista o interesse da PREFEITURA MUNICIPAL DE
GUAPIMIRIM, este poderad solicitar a prorrogacdo da validade da proposta por igual
prazo.

14.3. Os prazos poderdao ser prorrogados, mantidas as demais condicbes desta
contratacao e assegurada a manutencdao do seu equilibrio econémico-financeiro,
desde que ocorra algum dos motivos elencados no paragrafo primeiro do art. 57 da
Lei Federal n.2 8.666/93, devidamente autuado em processo.

14.4. As propostas de precos que atenderem aos requisitos deste Edital serdo
verificadas pelo Pregoeiro (a) quanto a erros aritméticos, que, caso seja necessario,
serdo corrigidos da seguinte forma:

a) Se for constatada discrepancia entre valores grafados em
algarismos e por extenso, prevalecerd o valor por
extenso;

b) Caso a licitante ndo aceite as correcbes realizadas, sua
proposta de precos serd desclassificada.

15. DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS:
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15.1. Para julgamento e classificacdo das propostas, sera adotado o critério menor
Preco, observados o valor dentro da estimativa do 6rgao (tanto o valor final quanto
o valor de cada item) e o prazo maximo de fornecimento, as especificaces e
pardmetros de qualidade definidos neste Edital. E vedada a aceitacdo de proposta
final com prego superior (tanto global quanto por item) ao fixado no TERMO DE
REFERENCIA — ANEXO Il deste Edital. Tal aceitac3o feriria o principio da escolha
mais vantajosa para a Administrac¢do, vide Lei 8.666/93 Art. 32.

15.2. No curso da sessao, a licitante que ofertar valor mais baixo e as de oferta com o
preco até 10% (dez por cento) superiores aquela poderdo fazer novos lances
verbais e sucessivos, até a proclamacdo do vencedor.

15.3. Nao havendo pelo menos 03 (trés) ofertas nas condi¢des definidas no subitem
anterior, o Pregoeiro (a) proclamara a qualificacdo preliminar das licitantes com as
trés melhores propostas, além da licitante que tiver apresentado o menor preco
global na proposta escrita.

15.4. Nao caberd desisténcia de proposta apdés a abertura do envelope, nem
retratacdo ou desisténcia de lances apds o registro pelo Pregoeiro (a).

15.5. Caso duas ou mais propostas escritas apresentem precos iguais, sera realizado
sorteio para determinacdo da ordem de oferta dos lances ou, conforme o caso,
adotados os procedimentos destinados as microempresas ou empresas de
pequeno porte.

15.6. O Pregoeiro (a) poderd, motivadamente, estabelecer limite de tempo para
lances, bem como o valor ou percentual minimo para o aumento dos lances,
mediante prévia comunicacdo as licitantes e expressa menc¢ao na ata da sessao.

15.7. O Pregoeiro (a) podera negociar diretamente com a licitante que apresentar a
proposta com menor preco global para torna-la mais vantajosa a Administracao,
devendo a negociacdo se dar em publico e formalizada em ata.

15.8. A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convocado pelo Pregoeiro
(a), implicara a exclusdo da licitante da etapa de lances verbais e a manutencdo do
ultimo preco apresentado pela licitante, para efeito de ordenacdo das propostas.

15.9. Examinada a proposta classificada em primeiro lugar, quanto ao objeto e valor,
caberd ao Pregoeiro (a) decidir motivadamente a respeito de sua aceitabilidade,
vedada aceitacdo de proposta cujo preco global seja superior ao estimado.

15.10. Sendo aceitavel a proposta final classificada em primeiro lugar, sera aberto o
envelope contendo a documentacdo de habilitacdo da licitante que a tiver
formulado e, se for o caso, das que, arguidas pelo Pregoeiro (a), aceitarem registrar
seus precos ofertados pela primeira classificada, para confirmacdo das suas
condicbes de habilitacdo. Sera assegurado a licitante vencedora ja cadastrada o
direito de apresentar a documentacdo atualizada e regularizada na prépria sessdo.
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15.11. Caso a licitante vencedora desatenda as exigéncias de habilitacdo, o Pregoeiro
(a) examinara as ofertas subsequentes na ordem de classificacdo, verificando,
conforme o caso, a aceitabilidade da proposta ou o atendimento das exigéncias de
habilitacao, até que uma licitante cumpra as condi¢Ges fixadas neste Edital, sendo
o0 objeto do certame a ela adjudicado quando constatado o desinteresse das
demais licitantes na interposicdo de recursos.

15.12. Da reunido lavrar-se-a ata circunstanciada, em que serdo registradas as
ocorréncias relevantes, e ao final, serd assinada pelo Pregoeiro (a) e demais
membros da equipe de apoio, bem como pelas licitantes presentes. A recusa da
licitante em assinar a ata, bem como a existéncia de participante ausente naquele
momento, sera circunstanciada em ata. Os lances poderao, a critério do Pregoeiro
(a), ser representados por documento anexo a Ata, que serd parte integrara da
mesma para todos os efeitos.

15.13. O (A) Pregoeiro (a) manterd em seu poder os envelopes de habilitacdo das
demais licitantes até a retirada do empenho pela adjudicataria, devendo as
referidas licitantes retira-los no prazo maximo de 60 (sessenta) dias corridos,
contados a partir dessa data. Expirado esse prazo, os envelopes serdo destruidos.

15.14. Nas fases de julgamento das propostas e de habilitacdo, o Pregoeiro (a) podera
sanar erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos documentos
e sua validade juridica, mediante despacho fundamentado, registrado em ata e
acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficidcia para fins de habilitacdo e
classificacao.

16. DAS MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO PORTE:
16.1. As microempresas e empresas de pequeno porte, por ocasido da participacao

em certames licitatérios, deverdo apresentar toda a documentacdo exigida para
efeito de comprovacdo de regularidade fiscal, mesmo que apresente alguma
restricdo, conforme Lei 123/06, art. 43.

16.2. Havendo alguma restricao na regularidade fiscal da microempresa ou empresa
de pequeno porte, serd assegurado a esta, o prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
prorrogavel por igual periodo, para a regularizacdo da documentacdo desde que a
mesma tenha sido declarada vencedora do certame, de acordo com a Lei 123/06
art. 43 § 19,

16.3. A ndo regularizagdo da documentagao no prazo previsto implicara em
decadéncia do direito a contratacdo sem prejuizo das sang¢des previstas no art. 81
da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, sendo facultado a Administracdo convocar
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os licitantes remanescentes, na ordem de classificacdo, para a assinatura do
contrato, ou revogar a licitagdo, de acordo com Lei 123/06 art. 43 § 2¢.

16.4. Nas licitagGes sera assegurada, como critério de desempate, a preferéncia de
contratagdo para as microempresas e empresas de pequeno porte, vide Lei 123/06
Art. 44.

16.5. Entende-se por empate as situacdes em que as propostas apresentadas pelas
microempresas e empresas de pequeno porte sejam iguais ou até 5% (cinco por
cento) superior ao melhor prego, em conformidade com a Lei 123/06, Art. 44 § 29,

16.6. Ocorrendo o empate, a microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem
classificada podera apresentar proposta de preco inferior aquela considerada
vencedora do certame, situacdo em que serd adjudicado em seu favor o objeto
licitado de acordo com Art. 45, inciso | da Lei 123/06.

16.7. O empate descrito no item anterior se aplicard somente quando a melhor
oferta inicial ndo tiver sido apresentada por microempresa ou empresa de
pequeno porte, na forma da Lei 123/06 Art. 45, § 2°.

16.8. N3o ocorrendo a contratagdo da microempresa ou empresa de pequeno porte
mais bem classificada, serdo convocadas e submetidas aos mesmos procedimentos
as empresas remanescentes que porventura se enquadrem como tais, de acordo
com Art. 45 inciso Il da Lei 123/06.

16.9. A microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem classificada sera
convocada para apresentar nova proposta no prazo maximo de 5 (cinco) minutos
apo6s o encerramento dos lances, sob pena de preclusdo prevista na Lei 123/06 Art.
45 § 32,

16.10. Na hipdtese da ndo-contratagdo nos termos acima estabelecidos, o objeto
licitado sera adjudicado em favor da proposta originalmente vencedora do
certame, em concordancia com a Lei 123/06 Art. 45 § 19,

17. DA HABILITACAO:
17.1. Sob pena de inabilitacdo e consequente eliminacdo automatica desta licitacao,

a licitante devera incluir os documentos previstos neste item no envelope “B”,
com o titulo “DOCUMENTACAO DE HABILITACAO”, devidamente FECHADO E
IDENTIFICADO, conforme indicado neste Edital.
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17.2. OS DOCUMENTOS DEVERAO ESTAR EM PLENA VALIDADE e poderdo ser

apresentados em original, por qualquer processo de cépia autenticada por
cartério competente ou por servidor da Administra¢do ou publicagdo em érgdo da
Imprensa Oficial.
Os que forem de emissao da prépria proponente deverao ser datilografados ou
impressos em papel timbrado da licitante, registrado o numero desta licitagao e
estar datados e assinados por seu representante legal ou preposto legalmente
estabelecido.

17.3 Como condi¢do prévia ao exame da documentacdo de habilitagdo do licitante
detentor da proposta classificada em primeiro lugar, o Pregoeiro verificard o
eventual descumprimento das condicGes de participacao, especialmente quanto a
existéncia de sangdo que impeca a participacdio no certame ou a futura
contratacdao, mediante consulta consolidada de Pessoas Juridica do Tribunal de
Contas da Unido, através do seguinte link: https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

18. DA HABILITACAO JURIDICA:

a) Inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, em
se tratando de empresario individual ou sociedade
empresaria;

b) Inscricdo no Registro Civil das Pessoas Juridicas, em se
tratando de sociedade simples;

c) Ato constitutivo, estatuto ou Contrato Social em vigor,
devidamente registrado, em se tratando de sociedades
comerciais, e, no caso de sociedades por acoes,
acompanhado de documento de eleicdo de seus
administradores;

d) Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,
acompanhada de prova de diretoria em exercicio;

e) Codpia do Decreto de autorizacdo para que se estabelecam
no Pais e ato de registro ou autorizacdo para
funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, no caso
de empresas ou sociedades estrangeiras.
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DA REGULARIDADE FISCAL:

)

Comprovacdo de inscricdo de contribuintes, referente a
regularidade fiscal dos licitantes, consoante o
estabelecido no art. 29, Il, da Lei 8666/93 c/c artigos 39, |
e 49, lll, da Lei 10.520/02; Prova de inscricdo no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica do Ministério da Fazenda
(CNPJ/MF), Inscricdo Estadual e Inscricdo Municipal;

Prova de regularidade com a Fazenda Federal, através da
apresentacdo da certiddao (Ges) conjunta Negativa(s) de
Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido; ou apresentacdo da certiddo (6es) positiva(s), com
efeito, de negativa(s) de Débitos Relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido

Prova de regularidade com a Fazenda Estadual, através da
apresentacdo de Certiddo de Regularidade de Tributos
Estaduais (ICMS) expedida pela Secretaria de Estado de
Fazenda e da Certiddo da Divida Ativa Estadual
comprovando a inexisténcia de débitos inscritos, ou
outra(s) equivalente(s), tal (ais) como certiddo (Oes)
positiva(s), com efeito, de negativa(s), na forma da lei
(quando for o caso);

Prova de regularidade com a Fazenda Municipal, através
da apresentacdo de Certiddao de Regularidade de Tributos
Municipais expedida pela Secretaria Municipal de
Fazenda do domicilio ou sede do proponente
comprovando a inexisténcia de débitos inscritos, ou
outra(s) equivalente(s), tal (ais) como certiddo (Oes)
positiva (s), com efeito de negativa(s), na forma da lei;

Certificado de Regularidade de Situacdo perante o Fundo
de Garantia por Tempo de Servico — FGTS, expedido pela
Caixa Economica Federal — CEF;

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — C.N.D.T.,
expedida através do site do Tribunal Superior do Trabalho
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— T.S.T. ou Certiddao Positiva de Débitos Trabalhistas —
C.P.D.T., conforme artigo 642-A, §2¢9 da CLT;

g) A falta de regularizagdo da documentagdo no prazo
previsto neste Edital implicard a decadéncia do direito a
contratagdo, sem prejuizo das sang¢des previstas no art.
81 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, sendo
facultado a Administracdo convocar as licitantes
remanescentes na ordem de classificacdo, ou revogar a
licitacao.

18.1.1 Por Certificado de Inscricdo, devidamente atualizado, entende-se aquele
gue se encontre em vigor na data estabelecida no predmbulo deste
edital para a entrega dos envelopes contendo a PROPOSTA DE PRECOS;

18.1.2 Todos os documentos comprobatdrios exigidos para a habilitagdo
deverdo ter validade na data estabelecida no predmbulo deste Edital
para a entrega dos envelopes contendo a PROPOSTA DE PRECOS e os
documentos das licitantes;

18.1.3 As certiddes valerdo nos prazos que lhes sdo prdoprios ou, inexistindo
esse prazo, reputar-se-do validas por 180 (cento e oitenta) dias,

contados de sua expedicao.

18.2 Documentos Relativos a Qualificacdo Econdmica Financeira:

18.2.1 Balango patrimonial e Demonstracdo Contabil do ultimo exercicio
(D.R.E), inclusive com termo de abertura e encerramento, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagdo
financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou
balangos provisérios, podendo ser atualizados por indices oficiais
guando encerrados a mais de 03 (trés) meses anteriores {a data
estabelecida no predambulo deste Edital para a entrega dos envelopes
contendo os Documentos e a Proposta Comercial das licitantes

18.2.2 As empresas que adotam o SPED (Sistema Publico de Escrituracdo
Digital) deverdo apresentar balanco Patrimonial e Demonstracdo
Contdabeis do ultimo exercicio social, extraidos do respectivos termos de
Abertura e Encerramento do mesmo e Termo de Autenticacdo ou
Recibo de entrega de escrituracdao contabil Digital ( conforme Decreto
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Federal n2 8.686/16), preferencialmente vistados em todas as paginas
pelo representante Legal da Empresa.

a) As empresas constituidas no ano em curso poderao substituir o balango
anual e D.R.E por balango de abertura, devidamente autenticado pela junta
comercial.

b)Prova de capital integralizado ou de patrimonio liquido no minimo de 10%
(dez por cento) sobre o valor estimado da contratacdo, na forma prevista pelos
§ 22 e 32 do Artigo 31 da Lei Federal n? 8.666/93 e suas alteragdes. A
comprovacdo serd obrigatoriamente feita pelo Ato Constitutivo, Estatuto ou
Contrato em vigor e devidamente registrado ou pelo Balanco Patrimonial e
demonstracdes Contdbeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e apresentados
na forma da lei.

c)Quando S.A, balanco patrimonial devidamente registrado na Junta Comercial
e publicado em Diario Oficial e jornais de grande circulagdo (art. 289, caput e §
52 da Lei n? 6.404/76);

d)Quando outra forma societaria, independente de estar enquadrada como ME
ou EPP, balango patrimonial devidamente registrado pela Junta Comercial ou
outro érgao competente do Registro do Comércio. No caso de uma empresa ter
registrado legalmente seu contrato social em cartério competente, devera
fazer o registro do balango patrimonial no mesmo cartério;

e)Aquelas sociedades constituidas a menos de um ano deverdo apresentar o
balanco de abertura, que devera conter as assinaturas do contabilista
regularmente habilitado e do sécio gerente;

f)Nenhuma empresa esta dispensada das exigéncias do subitem anterior, na
forma da lei. O pequeno empresario, ou seja, o empresario INDIVIDUAL
caracterizado como microempresa na forma da Lei Complementar n¢?
123/2006, que aufira receita bruta anual de até RS 81.000,00 (art. 68, Lei
Complementar 123/2006), devera fazer a comprovacdo desta situacdo
mediante apresentacdo da escrituracdo simplificada das receitas, onde
constem as assinaturas do contabilista regularmente habilitado e do
empresario. Neste caso a referida empresa ESTA OBRIGADA a apresentar
Balango Patrimonial tdo somente para fins de verificagdo dos indices contabeis,
contendo as mesmas assinaturas, quer seja, do contabilista regularmente
habilitado e do empresario;
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18.2.3 Certiddes negativa de faléncia ou recuperacdo judicial expedida pelos
distribuidores da sede do licitante. Se o licitante ndao for sediado na
Comarca da sede, as certiddes deverdao vir acompanhadas de
declaragdo oficial da autoridade judicidria competente, relacionando os
distribuidores que, na Comarca de sua sede, tenham atribuicdo para
expedir certiddes negativas de faléncias ou recuperacao judicial ;

18.2.3.1 As certiddes valerao nos prazos que lhes sdo proprios, inexistindo este

prazo, reputar-se-ao validas por 90 (noventa) dias, contados de sua expedicdo.

18.2.4 Em caso do juizo local ndo expedir a certiddo unificada negativa de
faléncia e recuperacao judicial, devera ser apresentada declaragdo
passada pelo foro distribuidor que indique os cartérios ou oficios de
registro que controlam os pedidos de faléncias e recuperacdo judicial.

18.2.5 No caso das certiddes apontarem a existéncia de algum fato ou
processo relativo a solicitacdo de faléncia ou concordata, a empresa
devera apresentar a certiddo emitida pelo férum competente
informando em que fase se encontra o feito em juizo.

18.2.6 N3o serda causa de inabilitacdo de licitante a anotacdo de distribuicdo de
processo de recuperacgao judicial ou pedido de homologac¢ao extrajudicial, caso
haja comprovac¢ao de que o plano ja tenha sido aprovado ou homologado pelo
juizo competente, quando da entrega da documentacdo de habilitacado.

19. QUALIFICACAO TECNICA:

19.1. Comprovacio de aptiddo por meio de ATESTADO (S) DE CAPACIDADE TECNICA,

fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, que comprove(m) o

fornecimento com as caracteristicas do objeto da licitacao:
19.1.1 Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua
atividade econbmica principal ou secundaria especificadas no contrato social
vigente;
19.1.2 Podera ser admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo do
servico, a apresentacdo de diferentes atestados de servicos executados de forma
concomitante, pois essa situacdo se equivale, para fins de comprovacdo de
capacidade técnico-operacional, a uma Unica contratacdo, nos termos do item 10.9
do Anexo VII-A da IN SEGES/MP n. 5/2017.
19.1.3 O licitante disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovagao
da legitimidade dos atestados apresentados, apresentando, dentre outros
documentos, cépia do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da
contratante e local em que foram fornecidos os bens.
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20. DA PROVA DE CONCEITO

20.1 Declarada a vencedora do certame, a licitante fara PROVA DE CONCEITO, que
consiste na comprovacdo de todas as funcionalidades descritas NAS ESPECIFICACOES
MINIMAS TECNOLOGICAS GERAIS DOS SISTEMAS, por meio da instalacdo do software
para demonstracdo dessas fun¢des, em seus préprios equipamentos e softwares
podendo utilizar maquinas virtuais para demonstracdao das funcionalidades nos
diferentes sistemas operacionais e banco de dados exigidos neste. A licitante deve
atender a pelo menos 80% dos requisitos tecnoldgicos, sob pena de reprovacao.

20.2. Sera criada comissao especial de avaliacdo a fim de garantir plena execucdo de
todas as atividades relativas a prova de conceito — POC compreendendo:

a. Emissao de relatério de conclusdo;

b. Emissdo de termo de aceite definitivo ou de recusa da solucdo, para fins de
continuidade do procedimento licitatério.

20.3 Cronograma:

20.3.1 ETAPA OBSERVACAO: Notificacdo da Licitante ao término da andlise das
propostas de precos e Classificacdo Final, para apresentacdo da amostra em até 02
(dois) dias uteis; Conclusao da avaliacdo da amostra em até 02 (dois) dias Uteis.

20.3.2 Os testes nas amostras serdo realizados em dias Uteis a partir de 08h. O
hordrio de encerramento estard previsto para as 13h.

20.3.3 A base de dados a ser utilizada durante os testes devera ser inserida no
sistema pela licitante.

20.3.4 Serd realizado através de simulacdo que comprove o pleno atendimento das
funcionalidades especificadas neste termo de referéncia e compatibilidade do mesmo.

20.3.5 Caso a PROVA DE CONCEITO da vencedora seja reprovada, sera (3o)
convocada (s) a (s) licitante(s) remanescente(s), na ordem de classificacao.

21. DA DECLARACAO RELATIVA A TRABALHO DE MENORES:
21.1. Declaragao firmada pela licitante nos termos do modelo que integra o ANEXO il

deste Edital, expressando ndao empregar menor de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre, bem como menores de dezesseis anos, salvo a partir de
guatorze anos, na condicdo de aprendiz, em cumprimento ao disposto no inciso XXXIII
do art. 72 da Constituicdo Federal de 1988 e de acordo com o inciso V do art. 27 da Lei
Federal n? 8.666/93, acrescido pela Lei Federal n? 9.854/99, regulamentada pelo
Decreto n2 4.358/02.
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22. DOS RECURSOS:
22.1 Declarada a vencedora, qualquer licitante poderd manifestar imediata e

motivadamente a inten¢dao de recorrer, com registro em ata, desde que munido
de carta de credenciamento ou procuragdao com poderes especificos para tal. As
licitantes poderao interpor recurso no prazo de 03 (trés) dias uteis, ficando os
demais licitantes desde logo intimados para apresentar contra razdes por igual
prazo, que comecara a correr do término do prazo do recorrente, sendo-lhes
assegurada vista imediata dos autos.

22.2 A falta de manifestagdo imediata e motivada importard a decadéncia do direito
de recorrer e a adjudicacdo do objeto da licitacdo ao vencedor.

22.3 O acolhimento do recurso importara a invalidacao apenas dos atos insuscetiveis
de aproveitamento.

22.4 Os recursos e as contrarrazbes interpostos pelas licitantes deverdo ser
entregues no Servico de Protocolo da PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPIMIRIM,
localizado Av. Dedo de Deus, n° 1161 — Bairro — Centro — Guapimirim-RJ, das 8hOOmin
as 17h00min, diariamente, exceto aos sabados, domingos e feriados.

22.5 Os itens para os quais ndao forem interpostos recursos serdo desde logo
adjudicados.

22.6 Os recursos e as contrarrazoes serdo dirigidos ao Pregoeiro (a) da PREFEITURA
MUNICIPAL DE GUAPIMIRIM, que, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, decidird de forma
fundamentada.

23 DA ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO
23.1 Decididos os recursos ou em sua auséncia, constatada a regularidade dos atos

praticados, a Comissdo Permanente de Licitacdo adjudicard o objeto e o Prefeito (a)
Municipal de Guapimirim, ou (a) responsavel pela contratacdo homologara a licitacdo.

24 DO SISTEMA DO REGISTRO DE PRECOS
24.1 No ambito do Sistema de Registro de Precos a adjudicacdo significa tado

somente o registro dos precos ofertados.
24.2 A existéncia de precos registrados ndo obriga o solicitante a efetivar as
contratacdes que dele poderdo advir, ficando-lhe facultada a adog¢do de outros meios,
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respeitada a legislacao relativa as licitagcdes, sendo assegurada ao detentor do registro
a preferéncia em igualdade de condicdes.
24.2.1 O exercicio de preferéncia previsto no item anterior dar-se-d caso os opte
por realizar a prestacdo de servigos/ aquisicdo através de licitagdo especifica.
Quando o preco encontrado for igual ou superior ao registrado, o detentor do
registro de pregos tera assegurado seu direito a contratacgao.
24.2.2 E vedada a prestacdo de servicos/aquisicio do produto por valor superior a
gue poderia ser obtido do detentor do registro de precos.
24.3 Uma vez registrados os precgos, o solicitante poderd convocar o detentor do
Registro a prestar os servigos/aquisicdo respectivos, na forma e condi¢des fixadas no
presente Edital e no Contrato de Compromisso de Fornecimento.
24.4 Durante a vigéncia do Registro de Precos, os participantes poderdo convocar o(s)
detentor(es) a cumprir(em) as obrigacdes decorrentes da presente licitacdo.
24.4.1. Cada Nota de Empenho/Ordem de Fornecimento serd considerada partes
integrantes da ATA DE REGISTRO DE PRECOS.

25 DA ATA DE PRECOS DE REGISTROS E DO CONTRATO
25.1. Homologado o resultado da licitacdo, o Orgdo Gerenciador, respeitada a ordem

de classificacdo e a quantidade de fornecedores a serem registrados, convocarad os
interessados para, no prazo de 02 (dois) dias Uteis a contar da convocacdo, assinar a
Ata de Registro de Precos, apds cumpridos os requisitos de publicidade, nas condi¢des
estabelecidas neste Edital. O prazo da convocacdo poderd ser prorrogado quando
solicitado pela licitante vencedora do certame durante o transcurso do referido prazo,
desde que ocorra motivo justificado e aceito pelo Orgdo Gerenciador.

25.2. O prazo de validade da Ata de Registro de Precos sera de 12 (doze) meses, a
contar da data de sua assinatura.

25.3. Durante seu prazo de validade, as propostas selecionadas no registro de precgos
ficardo a disposicdao do solicitante, para que se efetuem as contratacdes nas
oportunidades e quantidades necessdrias, até o limite estabelecido.

25.4. O contrato serd efetuado nos termos da Lei 8.666/93, conforme a necessidade
do objeto, pelo periodo a ser determinado no ato da assinatura.

25.5. O(s) licitante(s) vencedor(es) cujo preco tenha sido registrado na Ata de Registro
de Precos terd o prazo de 02 (dois) dias para a assinatura do Contrato, contados da
solicitacdo da prestacdo de servico e ou aquisicdo, podendo ser prorrogado, uma vez,
por igual periodo, devidamente justificado, contado da data de convocacdo pelo
solicitante.

25.6. A recusa do adjudicatario em atender a convocagdo estabelecida no item
anterior, sujeita-o as san¢Oes administrativas, sem prejuizos das demais penalidades
legalmente estabelecidas (Leis n2. 8.666/93 e 10.520/2002).
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26 DOS PRECOS REGISTRADOS
26.1. Serdo registrados os valores da(s) licitante(s) vencedora(s), conforme ordem de

classificagcdo, observando-se o seguinte:

a) os precos registrados e a indicagao do respectivo fornecedor serao divulgados em
orgao oficial da Administracdo e ficardo disponibilizados durante a vigéncia da Ata de
Registro de Precos;

b) o solicitante do Registro de Precos devera, quando da necessidade da contratacdo,
recorrer ao Orgdo Gerenciador da Ata de Registro de Precos, para que este proceda a
indicacdo do fornecedor e respectivos precos a serem praticados.

27 . DO CANCELAMENTO DO REGISTRO
27.1. O(s) fornecedor(es) tera(ao) seu registro cancelado quando:

a) descumprir as condi¢Ges da Ata de Registro de Precos;

b) ndo retirar a respectiva nota de empenho ou instrumento equivalente, no prazo
estabelecido pela Administracdo, sem justificativa aceitavel;

¢) ndo aceitar reduzir o seu prego registrado, na hipdtese de este se tornar superior
aqueles praticados no mercado;

d) tiver presentes razdes de interesse publico;

e) por inidoneidade superveniente ou comportamento irregular do beneficiario, ou,
ainda, no caso de substancial alteracdo das condi¢cdes do mercado.

27.2. O cancelamento de registro, nas hipdteses previstas no item 26.1, assegurados o
contraditério e a ampla defesa, serdo formalizados por despacho da autoridade
competente do Orgdo Gerenciador.

27.3. O fornecedor podera solicitar o cancelamento do seu registro de preco na
ocorréncia de fato superveniente que venha comprometer a perfeita execucdo
contratual, decorrentes de caso fortuito ou de for¢ca maior devidamente comprovado.
27.4. A Ata de Registro de Preco, decorrente desta licitacdo, serd cancelada
automaticamente:

a) por decurso de prazo de vigéncia.

b) quando ndo restarem fornecedores registrados

28. DOS USUARIOS DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS
28.1. Ao assinar a Ata de Registro de Pregos e o contrato, a empresa adjudicatdria

obrigasse a executar o objeto a ela adjudicado, conforme especificacdes e condi¢des
contidas neste edital e seus anexos e também na proposta apresentada, prevalecendo,
no caso de divergéncia, as especificacées e condi¢cdes do edital.

28.2. A Ata de Registro de Precos, durante sua vigéncia, podera ser utilizada por
qualquer 6rgao ou entidade da administragao publica que ndo seja participante no
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item ou lote especifico do certame licitatdrio, mediante prévia consulta a unidade
gerenciadora, desde que devidamente comprovada a vantagem.

28.3. Os 6rgdos e as entidades que ndo participaram do registro de precos, quando
desejarem fazer uso da Ata de Registro de Precos, deverdao manifestar seu interesse
junto a unidade gerenciadora da Ata, para que esta indique os possiveis fornecedores
e respectivos precos a serem praticados, obedecidos a ordem de classificagao.

28.4. Caberd ao fornecedor beneficidrio da Ata de Registro de Precos, observadas as
condicbes nela estabelecidas, optarem pela aceitacdo ou ndo do fornecimento ou
prestacdo do servico, desde que nao haja prejuizo as obriga¢cdes anteriormente
assumidas.

28.5. A liberagdo da participacdo nas atas de registro de prego para érgaos e entidades
ndo participantes, ndo poderd exceder a 100% (cem por cento) dos quantitativos
originalmente registrados na Ata de Registro de Preco. A Ata de Registro de Precos
serd assinada pela autoridade competente, pelo gerenciador da Ata e pelo
adjudicatdrio, vinculando-se este ultimo ao cumprimento de todas as condi¢des de sua
proposta, cujo preco foi registrado, e as normas editalicias e legais durante toda a
vigéncia da Ata.

28.6. No procedimento de adesdo a lote de Ata de Registro de Precos é permitida a
contratacdo de fornecimento parcial dos bens ou servigcos nela constantes, desde que
isso ndo desequilibre a proposta cujo preco foi registrado para o lote e/ou item.

29 DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
29.1 Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n? 8.666, de 1993 e da Lei n?
10.520, de 2002, a Contratada que:

29.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em

decorréncia da contratacao;

29.1.2. ensejar o retardamento da execuc¢do do objeto;

29.1.3. fraudar na execucdo do contrato;

29.1.4. comportar-se de modo inidéneo;

29.1.5. cometer fraude fiscal;
29.2 No caso de descumprimento total ou parcial das condigdes deste Termo de
Referéncia e do correspondente Edital para contratacdo do objeto, o Municipio de
Guapimirim através da Secretaria solicitante, sem prejuizo das perdas e danos e das
multas cabiveis, nos termos da lei civil, aplicard a Contratada, conforme o caso, as
penalidades previstas nos arts. 86 e 87 da Lei Federal n? 8.666/93 e demais condicGes
previstas no instrumento convocatério. Assim, pela inexecucdo total ou parcial do
objeto deste contrato, a Administracdo pode aplicar a CONTRATADA as seguintes
sancoes:
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29.2.1 Adverténcia, por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo
acarretem prejuizos significativos para a Contratante;

29.2.2 Multa de:

29.2.2.1. - 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia
sobre o valor adjudicado em caso de atraso na execugao dos servigos, limitada a
incidéncia a 15 (quinze) dias. Apds o décimo quinto dia e a critério da
Administracdo, no caso de execuc¢ao com atraso, poderd ocorrer a ndo-aceitacdo
do objeto, de forma a configurar, nessa hipdtese, inexecucao total da obrigacado
assumida, sem prejuizo da rescisdo unilateral da avenga;

29.2.2.2. - 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor
adjudicado, em caso de atraso na execuc¢dao do objeto, por periodo superior ao
previsto no subitem acima, ou de inexecucdo parcial da obrigacdo assumida;
29.2.2.3. - 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor
adjudicado, em caso de inexecugdo total da obriga¢dao assumida;

29.2.2.4. - 1 % por dia sobre o valor mensal do contrato.

29.2.2.5. As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdao
consideradas independentes entre si.
29.2.3. Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo, entidade
ou unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua
concretamente, pelo prazo de até dois anos;
29.2.4. Declaragcdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade
gue aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a Contratada ressarcir
a Contratante pelos prejuizos causados;
29.3 Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, Ill e IV da Lei n? 8.666, de
1993, as empresas ou profissionais que:
29.3.1. Tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos,
fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;
29.3.2. Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da
licitacdo;
29.3.3. Demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a
Administracdo em virtude de atos ilicitos praticados.
29.4. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a4 em processo
administrativo que assegurard o contraditério e a ampla defesa a Contratada,
observando-se o procedimento previsto na Lei n? 8.666, de 1993, e subsidiariamente a
Lei n29.784, de 1999.
29.5. As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos
valores a serem pagos, ou recolhidos em favor do Municipio, ou deduzidos da garantia,
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ou ainda, quando for o caso, serdo inscritos na Divida Ativa do Municipio e cobrados
judicialmente.
29.5.1. Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da comunicagao
enviada pela autoridade competente.
29.6. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela
conduta do licitante, o Municipio poderd cobrar o valor remanescente judicialmente,
conforme artigo 419 do Cédigo Civil.
29.7. A autoridade competente, na aplicacdo das sangdes, levard em consideracdo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano
causado a Administracao, observado o principio da proporcionalidade.
29.8. A disciplina das infracdes e sanc¢Oes administrativas aplicdveis também sdo
detalhadas no instrumento contratual.

30. DA FORMA DE EXECUCAO E CRITERIOS DE RECEBIMENTO DO OBJETO:

30.1 O prazo para inicio da execuc¢do dos servicos serd de até 10 dias a partir da ordem
de execucdo de servicos, onde os mesmos deverdo ser executados nos enderecos
constantes no Anexo 1 deste Termo de Referéncia.

30.2.A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo do
objeto contratual, nos termos abaixo.

30.3No prazo de até 07 dias do adimplemento da parcela, a CONTRATADA devera
entregar toda a documentacdo comprobatéria do cumprimento da obrigacdo
contratual;

30.4.0 recebimento provisorio, no prazo maximo de 10 dias, sera realizado pelo fiscal
do contrato apds a entrega da documentagdo necessaria, da seguinte forma:

30.4.1 Contratante realizard inspe¢dao minuciosa de todos os servicos
executados, com a finalidade de verificar a adequa¢dao dos servicos e
constatar e relacionar os arremates, retoques e revisdes finais que se
fizerem necessarios.

30.4.2 Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de
faturamento, o fiscal do contrato ira apurar o resultado das avaliagdes da
execucdo do objeto, que podera resultar no redimensionamento de
valores a serem pagos a contratada, registrando em processo a ser
encaminhado ao gestor do contrato

30.4.3 Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execuc¢do ou
materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a ultima e/ou
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Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.
30.4.4 O recebimento provisério também ficard sujeito, quando cabivel, a
conclusdao de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e
Instrucdes exigiveis.
30.5 No prazo de até 07 dias a partir do recebimento dos documentos da
CONTRATADA, o fiscal devera apresentar manifestacdes quanto a execucdo do objeto,
em consonancia com suas atribuicdes e encaminha-lo ao gestor do contrato.
30.5.1 Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com o atesto.
30.5.2 Na hipdtese de a verificacdo a que se refere o paragrafo anterior ndo ser
procedida tempestivamente, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o
recebimento provisorio no dia do esgotamento do prazo.
30.6 No prazo de até 15 dias a partir do recebimento provisdrio dos servicos, o Gestor
do Contrato devera providenciar o recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste
da execucgdo dos servigos, obedecendo as seguintes diretrizes:
30.6.1 Realizar a verificagdo da manifestacdo do relatério e de toda a
documentacdo apresentada pelo fiscal do contrato e, caso haja irregularidades
gue impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas
contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas
corregoes;
30.6.2 Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos
servicos prestados, com base nos relatdrios e documentacdes apresentadas; e
30.6.3 Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o
valor exato dimensionado pela fiscalizacdo, sob pena de, caso ja a tenha emitido
previamente, a realiza¢do de glosa.
30.7 O recebimento provisdrio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade
da Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugdao do contrato, ou, em
qgualquer época, das garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em
contrato e por forca das disposi¢des legais em vigor (Lei n° 10.406, de 2002).
30.8 Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo
ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas
da Contratada, sem prejuizo da aplicagcdo de penalidades.

31 DAS CONDICOES DE PAGAMENTO:
31.1 O pagamento sera realizado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias,

contados a partir do recebimento da Nota Fiscal ou Fatura.
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31.1.1 A Nota Fiscal devera ser apresentada no Protocolo, localizada no
Edificio Sede da Prefeitura Municipal de Guapimirim,n? 1161, 19 andar,
Cantagalo, Guapimirim, RJ, no horario entre 8:30h e 16:30h.
31.1.2 Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores nao
ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666, de 1993,
deverao ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados da data
da apresentacdo da Nota Fiscal, nos termos do art. 52, § 32, da Lei n2 8.666,
de 1993.
31.1.3 Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura quando
o 6rgdo contratante atestar a execugao do objeto do contrato.
31.1.4 A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada
da comprovacdo da regularidade fiscal e demais condicdes de habilitacao.
31.1.5 Constatando-se a situacdo de irregularidade da contratada, serd
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, regularize sua situagcdo ou, no mesmo prazo, apresente sua
defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério
da contratante.
31.1.6 Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas
legais cabiveis nos autos do processo administrativo correspondente,
assegurada a contratada a ampla defesa.
31.1.7 Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serao
realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a
contratada ndo regularize sua situacao.
31.1.8 Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributaria prevista
na legislagdo aplicavel, quando cabivel.
31.2 Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada nao
tenha concorrido, de alguma forma, para tanto, o valor devido devera ser
acrescido de atualizacdo financeira, e sua apuracao se fard desde a data de seu
vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serdao
calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano,
mediante aplicacdo das seguintes férmulas.
31.3 Quando houver glosa parcial dos servigos, a contratante devera comunicar a
empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado.

32 GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DO CONTRATO:

32.1 A Gestdo do Contrato decorrente deste Termo de Referéncia caberd a servidor
designado formalmente pela Secretaria Municipal solicitante, que determinard o que
for necessario para regularizacdo de faltas ou defeitos, nos termos do art. 67 da Lei
Federal n? 8.666/93, ficando o titular da referida Unidade como corresponsavel.
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32.1.2 A fiscalizacdo da contratacdo caberd aos servidores RODRIGO DINIZ
RIBEIRO NOGUEIRA — matricula: 1368455-23, bem como o senhor LUIS CARLOS
SANTOS GOMES, matricula: 857511, da Secretaria Municipal de Administracao,
sendo substituido, em caso de auséncia ou impedimento, por outro servidor
lotado na mesma secretaria.
32.2 A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade
da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicGes técnicas ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia desta, ndo
implica em corresponsabilidade da Administracdao ou de seus agentes e prepostos, de
conformidade com o art. 70 da Lei n? 8.666, de 1993.
32.3 O representante da Administracdo anotara em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que for
necessario a regularizacdao das falhas ou defeitos observados e encaminhando os
apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.
32.4 A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, deverd
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequacdo contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos
valores contratuais previstos no § 12 do artigo 65 da Lei n2 8.666, de 1993.
32.5 A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugdo
dos servicos devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que
contenha a relacdo detalhada dos mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo
de Referéncia, informando as respectivas quantidades e especificacdes técnicas, tais
como: marca, qualidade e forma de uso.
32.6 A fiscalizacao técnica dos contratos avaliard constantemente a execugdo do
objeto.
32.7 Durante a execucdo do objeto, o fiscal técnico deverd monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua degeneracao,
devendo intervir para requerer a CONTRATADA a correcdo das faltas, falhas e
irregularidades constatadas, devendo, inclusive, submeté-las a Contratada para
ciéncia.
32.8 A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico
com menor nivel de conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal técnico, desde
gue comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de
fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.
32.9 Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagao do
servico em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser



ESTADO DO RIO DE JANEIRO CIDADE DE

PREFEITURA DE GUAPIMIRIM GUAPIMIRIM

CASA CIVIL
| Processo: 10154/2022 | Pagina: | Rubrica: |

H—_.'J
;\“; REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
S gy

aplicadas as sancdes a CONTRATADA de acordo com as regras previstas neste Termo
de Referéncia.

33  VISTORIA PARA A LICITACAO
33.1 Para o correto dimensionamento e elaboragao de sua proposta, o licitante podera

realizar vistoria nas instalagdes_do local de execucdo dos servicos, acompanhado por

servidor designado para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 09 horas as 16 horas.

33.2 O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia Util seguinte ao da publicacdo do Edital,
estendendo-se até o dia util anterior a data prevista para a abertura da sessao
publica.

33.2.1. Para a vistoria o licitante, ou o seu representante legal, deverd estar
devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e
documento expedido pela empresa comprovando sua habilitacdo para a realizacado
da vistoria.

33.2.2. A vistoria opcional deverd ocorrer em todos os locais de prestacdo dos

servicos, tomando conhecimento detalhado de todo o servigo objeto desta licitacao,
avaliando in loco o grau de complexidade do mesmo para funcionamento dos postos
de trabalho e instalacdo do posto de acompanhamento do encarregado, permitindo
o adequado atendimento das exigéncias técnicas desse documento e o
conhecimento das condi¢des locais para cumprimento das obrigacdes objeto da
licitacdo, de forma a identificar eventual necessidade de adaptacgdes que se fizerem
necessarias para a devida prestacdo dos servicos.

33.2.3. Resguarda-se assim a Administracdo de futuras alegacdes da CONTRATADA
guanto a existéncia de impedimentos para a perfeita execucdo do objeto, que
poderia ser amparada no desconhecimento das instalagdes onde realizara os
servicos. Trata-se, assim, a visita técnica de ferramenta util para se analisar, avaliar e
reconhecer os propdsitos que originardo os quantitativos descritos para a prestacao
de servicos, conforme as areas, como se devem estruturar, manter, enfim, a
realidade de sua existéncia e importancia no contexto das unidades da
Administracao Publica Municipal.

33.3 A ndo realizagdo da vistoria, quando facultativa, ndao podera embasar
posteriores alegacbes de desconhecimento das instalagbes, duvidas ou
esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servicos,
devendo a licitante vencedora assumir os 6nus dos servicos decorrentes.

33.4 A licitante devera declarar que tomou conhecimento de todas as informagdes e
das condigdes locais para o cumprimento das obrigagdes objeto da licitagdo.

34 DA GARANTIA DA EXECUCAO
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34.1 N3o havera exigéncia de garantia contratual da execucao.

35 DA SUBCONTRATACAO

35.1 N3o serd admitida a subcontratacao do objeto licitatério.

36. DA ALTERACAO SUBJETIVA

36.1 E admissivel a fusdo, cisdo ou incorpora¢do da contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitacdo exigidos na licitacdo original, sejam mantidas as demais cldusulas e
condicGes do contrato; ndo haja prejuizo a execucdo do objeto pactuado e haja a
anuéncia expressa da Administracdo a continuidade do contrato.

37. DO ARREDONDAMENTO DE VALORES

37.1 Ndo serdo aceitas propostas com valores acima de 2 (duas) casas decimais, tanto
no valor unitdrio, quanto no valor total.

37.2 Tribunal de Contas da Unido, através da 42 edicdo da Revista de licitacdes e
contratos do Tribunal de Contas da Unido — Orienta¢Ges e jurisprudéncia do TCU —
Pagina 509:

“Quando a adjudicagcdo for por item ou equivalente, o cdlculo dos
Indices de Prego, Técnico e de Avaliagdo Final serd efetuado item por
item ou conforme dividir-se o objeto. Serdo: os valores numéricos
calculados com duas casas decimais, desprezada a fragcdo
remanescente

38. DOS ANEXOS QUE INTEGRAM ESTE EDITAL:
Anexo | — Modelo de Proposta de Precos;

Anexo Il — Termo de Referéncia;

Anexo Il — Modelo de Declaracgdo referente ao Art. 72, XXXIIl, CF/88

Anexo IV — Modelo de Carta de Credenciamento

Anexo V — Declaracdo de fatos impeditivos para habilitacao

Anexo VI — Modelo de Declaracdo de que a proponente cumpre os requisitos da
habilitacdo

Anexo VIl — Minuta do Contrato

Anexo VIIl — Modelo de Declaragdo de ME/EPP;

Anexo IX — Ata de registro de Precos

Anexo X — Modelo de Declarac¢do de recebimento e/ou acesso a documentacdo

39.DAS CONSIDERACOES GERAIS:
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39.1 Os interessados poderdo obter informagcdes ou esclarecimentos referente ao
processo licitatério até 03(trés) dias uteis anteriores a data fixada da sessdo
publica através do e-mail: licitacao.casacivil@guapimirim.rj.gov.br

39.2 As impugnagdes interpostas deverdao ser entregues no Servico de Protocolo da
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPIMIRIM, localizado na Avenida Dedo de Deus -
Centro — Guapimirim-RJ, das 08h00Omin as 17h00min, diariamente, exceto aos
sabados, domingos e feriados, e serdo dirigidas ao Pregoeiro (a), até dois dias Uteis
anteriores a data fixada neste edital para recebimento das propostas.

39.3 Caberda ao Pregoeiro (a) responder, antes da realizacdo da sessdo, as
impugnacdes interpostas pelas potenciais licitantes, com encaminhamento de
cOpia da resposta para todos os interessados.

39.4 E facultada ao Pregoeiro (a) e a autoridade superior, em qualquer fase da
licitagdo, a promocdo de diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar a
instrucdo do processo, inclusive para verificar a compatibilidade das especificacbes
do objeto ofertado diante dos requisitos previstos neste Edital seus anexos,
vedada a inclusdo posterior de documento ou informagcdo que deveria constar
originariamente da proposta ou da documentacdo de habilitacdo.

39.5 A Administracdao podera, a qualquer momento, revogar esta licitacdo por razées
de interesse publico decorrente de fato superveniente devidamente comprovado,
ou anular o certame se constatado vicio no seu processamento, mediante parecer
escrito e devidamente fundamentado.

39.6 No julgamento da habilitacdo e das propostas, o Pregoeiro (a) podera sanar erros
ou falhas que nado alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua
validade juridica, mediante despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel
a todos, atribuindo-lhes a eficacia para fins de habilitacdo e classificacao.

39.7 Ocorrendo a revogagao ou anulagdo do certame, a decisdao sera publicada no
mesmo veiculo em que se deu a publicacdo do aviso inicial e disponibilizado no
sitio eletrénico do Municipio.

39.8 A homologagao do resultado desta licitagdo, ndo importara direito a contratagao.

39.9 Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital, excluir-se-a o dia do inicio e
incluir-se-a o do vencimento.


mailto:licitacao.casacivil@guapimirim.rj.gov.br
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39.100s casos omissos serdo resolvidos pelo Pregoeiro (a), com auxilio da equipe de
apoio.

40.FORO:

40.1 A PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPIMIRIM e as licitantes do certame elegem o
foro da Comarca de Guapimirim, para dirimir qualquer questdo controversa
relacionada com o presente Edital.

Guapimirim-RJ, 24 de fevereiro de 2023.

Carlos Alberto Guerra Martins
Secretario Municipal de Administracao
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ANEXO | PROPOSTA DE PRECOS

PREGAO PRESENCIAL n2 13/2023

Processo n? 10154/2023

OBJETO: A

contratacdo de empresa especializada na implantacdo, suporte e

manutenc¢do de solu¢do integrada para gestdo eletrénica de documentos (GED), para

atender as necessidades do municipio de Guapimirim/RJ.

ITEM CODIGO DESCRIGA UNID. MARC | QTD. VLR VLR.

0 A UNIT. TOTAL

1 13804 ACONDICI CX 120.000,000 | 0,1000 | 12.000,0

ONAMENT 0 0
o -
ARMAZEN
AMENTO
coMm
IDENTIFICA
cho -
PESSOAL
TECNICO
PARA
DEVOLVER
0S
DOCUMEN
TOS
PADRONIZ
ADOS E
COM
IDENTIFICA
cho

2 13812 CENTRAL MS 12,0000 14.900,0 | 178.800,

OPERAGOE 000 00
S-
INFRAESTR
UTURA
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3 13811

CUSTOMIZ PF
ACOES -
NECESSIDA
DES
ESPECIFICA
Sou
NOVAS

150,0000

552,9000

82.935,0
0

4 13805

DESTINACA
o]
(CLASSIFIC
ACAO) -
CRIACAOE
APLICACAO
DE TABELA
DE
TEMPORAL
IDADE -
ARQUIVIST
AE
COMISSAO

DOC

120.000,000
0

0,1400

16.800,0
0

5 13803

DIGITALIZA PG
CAO -
CAPTURA
DE
IMAGENS/I
NDEXAR
NO
SISTEMA -
PESSOAL
TECNICO
PARA O
PROCESSO
DE
CAPTURA
DAS
IMAGENS,

510.000,000
0

0,6500

331.500,
00
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REVISAO E
INDEXACA
O NO
SISTEMA,
DE
ACORDO
COM AS
ESPECIFICA
COES DO
CLIENTE

6 13806

ELIMINACA
O-
DESCARTE
CONSCIEN
TE -
PESSOAL
TECNICO
PARA
RETIRADA
DOCUMEN
TOS COM
PRAZO
EXPIRADO,
ELIMINACA
O DE
ACORDO
COM AS
LEIS
VIGENTES

PG

84.000,0000

0,1000

8.400,00

7 13810

ESPACO GB/M
NUVEM -
ARMAZEN

AR DADOS

2.160,0000

98,9000

213.624,
00

8 13802

HIGIENIZA
cho -

PG

510.000,000
0

0,1000

51.000,0
0
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EXTRACAO
DE
IMPUREZA
S -
PESSOAL
TECNICO
PARA
LIMPEZA
COMPLETA
E
REGENERA
R
DOCUMEN
TOS
RASGADOS
E
AMASSAD
0S

9 13813

ILHA DE MS
DIGITALIZA
cho -
INFRAESTR
UTURA

12,0000

3.969,90
00

47.638,8
0

10 13808

INSTALACA MS
O-
INSTALAGA
OE
PARAMETR
IZACAO DE
SISTEMA

1,0000

17.790,0
000

17.790,0
0

11 13807

LICENCA - MS
LICENCA
DE
SOFTWARE
DESTINAD

12,0000

27.527,0
000

330.324,
00
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OA
GESTAO
ELETRONIC
A DE
DOCUMEN
TOS

12 13809

TREINAME
NTO -
CAPACITAC
A0 A
TRANSFER
ENCIA DE
CONHECIM
ENTOS
RELATIVOS
A
UTILIZACA
0 DOS
SISTEMAS
INSTALAD
0S

HS

600,0000

117,0000

70.200,0
0

13 13801

TRIAGEM -
SELECAO
DOS
DOCUMEN
TOS -
PESSOAL
TECNICO
PARA
VERIFICAR
QUALIDAD
E FISICAE
DETERMIN
AR SE ESTA
APTO
PARA
DIGITALIZA

PG

510.000,000
0

0,1000

51.000,0
0
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Prazo de validade da proposta:
Prazo de pagamento:
Prazo de fornecimento:

OBS: A empresa declarada vencedora apresentard, no prazo de até 48 (quarenta e
oito) horas, a partir do resultado final da habilitacdo declarando a licitante vencedora,
nova planilha detalha respeitando o valor final da licitacdo.
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ANEXO Il TERMO DE REFERENCIA

1.DO OBJETO:

1.1 A presente licitacdo tem por objetivo o registro de precos, para Contratacdo
de empresa especializada na implantacdo, suporte e manutencdo de solucéo
integrada para gestdo eletrénica de documentos (GED), no formato Licenca de
Uso, a fim de automatizar o0s controles e processos operacionais e
administrativos, visualizacdo, captura, indexacdo, pesquisa, gerenciamento e
publicacdo de documentos digitais e servicos de gestdo digital por meio de
digitalizacdo centralizada de acervo e entrada continua de documentos,
indexacdo e classificacdo de imagens digitalizadas, observadas as condi¢fes

estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1.2. ESPECIFICACAO TECNICA DETALHADA DO OBJETO
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CIDADE DE
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ESPECIFICACAO

UNIDADE

VALOR

UNITARIO|

QTD.
ESTIMADA

MENSAL

VALOR
TOTAL

TRIAGEM

Selecdo dos
documentos - pessoal
tecnico para verificar
qualidade fisica e
determinar se esta apto
para digitalizacdo

PAGINA

42500

HIGIENIZACAO

Extracdo de impurezas
- pessoal tecnico para
limpeza completa e
regenerar documentos
rasgados e amassados

PAGINA

42500

DIGITALIZACAO

Captura de
imagens/Indexar no
sistema - pessoal
tecnico para o
processo de captura
das imagens, revisdo e
indexacdo no sistema,
de acordo com as
especificacbes do
cliente

PAGINA

42500

ACONDICIONAMENTO

Armazenamento com
identificacdo - pessoal
tecnico para devolver
0s documentos
padronizados e com
identificacdo

CAIXA

10000

DESTINACAO
(CLASSIFICACAO)

Criacdo e aplicacéo de
tabela de
temporalidade -
arquivista e comissdo

DOCUMENTO

10000

ELIMINACAO

Descarte consciente -
pessoal tecnico para
retirada documentos
com prazo expirado,
eliminacdo de acordo
com as Leis vigentes

PAGINA

7000

LICENCA

Licenca de software
destinado a Gestdo
Eletronica de
Documentos

12

INSTALACAO

Instalacdo e
parametrizagdo de
Sistema

TREINAMENTO

Capacitacéo a
transferéncia de
conhecimentos
relativos a utilizacdo
dos Sistemas
instalados

HORAS

600

ESPACO NUVEM

Armazenar dados

GB/MENSAL

180

CUSTOMIZACOES

Necessidades
especificas ou novas

PONTO DE
FUNGAO

150
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CENTRAL -
OPERAC}OES Infraestrutura MES 12
ILHA DE -
DIGITALIZAQAO Infraestrutura MES 12
TOTAL

2. DA CLASSIFICACAO DOS BENS:

2.1. Trata-se de servico comum, com fornecimento de mé&o de obra, a ser
contratado mediante licitacdo, na modalidade pregdo, em sua forma presencial. Os
servigcos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do enquadrando-se
nos pressupostos do artigo 2°, paragrafo 2° do Decreto Municipal n°® 1949, de 22 de
outubro de 2021 eis que seus padrdes de desempenho e qualidade permite a sua
definicdo objetiva, por meio de especificacbes praticadas no mercado.

2.2. Na presente contratacao serd utilizado o sistema de registro de preco (SRP), para formagao
de Ata de Registro de Pre¢o, enquadrando-se nos pressupostos do inciso 1V, do artigo 3° do
Decreto n°® 1301 de 03 de setembro de 2018 que determina que as contratacGes de servigos e as
aquisi¢des de bens, quando efetuadas pelo Sistema de Registro de Precos — SRP, no &mbito da
Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Municipal de Guapimirim obedecerdo ao
seu teor.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO:

3.1. A descricdo da solucdo como um todo, encontra-se pormenorizada em ToOpico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. DA JUSTIFICATIVA:

4.1 Segundo a Constituicdo Brasileira de 1988, cada municipio é auténomo,
sendo responsavel pela sua propria organizacdo, administracdo e arrecadacéo de
impostos tal como previsto preponderantemente no art. 30 e complementado
pelo art. 16 da Lei Organica Municipal, cabendo ao chefe do Poder Executivo a
administracdo dos servigos publicos municipais nas areas da saude, educagé&o,

transporte, seguranca e cultura.

4.2 Para o exercicio de tais competéncias, deve contar com 0 apoio da area meio

que dara o suporte administrativo.Assim, necessita para 0 pleno
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desenvolvimento da sua atividade-fim, do funcionamento adequado e eficiente
de acBes em todas as areas de competéncia dos Orgdos Municipais com objetivo
de possibilitar a manutencdo dos padrdes adequados de desenvolvimento das

atividades institucionais do Municipio.

4.3 Os softwares e ferramentas de Tecnologia da Informacdo s&o alvos de
constantes evolucdes, atualizagOes e customizagdes, revelando-se mais eficiente
e eficaz o licenciamento de softwares prontos, que dispbem de constantes
atualizacOes, evolucdes, manutencdo técnica, além de considerarem inclusas as
parametrizacdes que se mostrem necessarias. A Prefeitura vem evoluindo, na
prestacdo de servico a populacdo e na busca por uma melhor gestdo dos seus
recursos. Para isso é necessario a Contratacdo de pessoa juridica para prestacao
de servicos de gestdo digital por meio da digitalizacdo centralizada de acervo. O
presente Termo de Referéncia objetiva dar apoio a modernizacdo das acdes e 0s
processos de trabalho desenvolvidos pela Prefeitura Municipal de Guapimirim
de modo a implementar de forma eficiente e eficaz a gestdo de arquivos,
documentos e informacéo por meio de modernas técnicas de processamento de

documentos amparadas nas leis vigentes.

4.4. Em verificacdo aos acervos internos de processos de contratacdo, verificou-
se que inexiste objeto semelhante, que se vinculariam direta ou indiretamente

aos SEI’Vi(}OS que se busca contratar.

4.5. Assim, com a realizacdo da contratagdo almejada busca-se modernizar as
acOes e os processos de trabalho desenvolvidos pela Prefeitura Municipal de
Guapimirim de modo a implementar de forma eficiente e eficaz a gestdo de
arquivos, documentos e informagdo por meio de modernas técnicas de

processamento de documentos.

4.6. Busca-se com a contratacdo uma maior eficiéncia e especializacdo das
atividades precipuas da Administragdo Publica, passando-se a prestadora de
servigos 0 desempenho de atividades ndo essenciais, compreendidas como
atividade meio, liberando a maquina administrativa para desempenho de sua

atividade fim.
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4.7. O Registro de Precos do objeto em tela justifica-se, pois ndo € possivel
definir previamente o quantitativo a ser demandado para o0 objeto da contratagéo,
tendo em vista 0 aumento da criagdo de novas pracas na Cidade de Guapimirim.
O registro de precos justifica-se também para evitar a realizacdo de varias
pequenas contratagdes separadas ao longo do ano, o que demandaria mais custos
processuais ao Orgdo, além do risco de incorrer em fracionamento de despesa. A
ata também possibilita a cobertura de o atendimento das demandas de forma
mais célere, do que se a cada evento fosse necessario iniciar um novo processo
de contratacdo. Assim, as demandas do Orgdo podem ser atendidas com muito

mais eficiéncia

5. REGIME DE EXECUCAO

5.1. O regime de execucdo do objeto deste Termo de Referéncia serd de forma indireta,
sob empreitada por preco unitario, conforme especificacbes constantes no presente
Termo de Referéncia.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

6.1. A solucdo tecnoldgica que sera utilizada para a automacao de servigos publicos,
deverd ser no modelo de Software como Servico (Software as a Service (SaaS)). Em tal
modelo, o fornecedor da solucdo se responsabiliza por toda a infraestrutura necessaria a
disponibilizagdo do software (servidores, sistemas operacionais e auxiliares,
conectividade, seguranca da informacéo, qualidade do servico, niveis de servico, entre
outros).

6.2.A fim de garantir a independéncia e continuidade da prestacdo do servico, a
CONTRATADA deveré fornecer licenca de uso, a titulo gratuito, do software de GED, durante
toda a vigéncia do contrato, incluindo prorrogacfes, bem como garantir a referida cesséo
gratuita do mesmo pelo periodo de até 24 (vinte e quatro) meses, ap6s o término do contrato.

6.3. A Contratada deverd, durante a vigéncia do Contrato, realizar a Manutencdo Evolutiva:
atendendo a legislacdo e apontamentos de melhoria. Bem como todos os protocolos de
elaboracéo e teste da rotina de backup.

6.4. A CONTRATADA deve se responsabilizar por todos 0s custos necessarios para integracdo
e compatibilidade do Sistema Integrado de Gestdo fornecido com qualquer software adicional
que faca parte da Solucdo, na vigéncia do contrato.

6.5. Das Func0es Gerais de Tecnologia e Seguranca

a) O Software deve estar preparado para funcionar com os seguintes Sistemas
Operacionais: Windows, Linux ou MAC OS;
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b) O Software deve permitir o acesso através de dispositivos moveis (smartphones,
tablets) de ao menos parte do software;

c) O Software deve rodar sobre uma das seguintes plataformas: PHP, J2EE ou
.NET;

d) O Software deve funcionar com um dos bancos de dados: MS SQL Server,
Oracle ou PostgreSQL;

e) Os relatérios do Software devem ser gerados, no minimo, em um dos seguintes
formatos de arquivos: TELA, PDF e XLS;

f) O Software deve permitir realizar consultas avancadas, por telas, filtrando os
campos, e classificando-os;

) O Software deve permitir que o préprio usuario gere uma listagem simples dos
dados consultados em tela;

h) O Software deve interagir com outro Software atraves de chamadas webservices;

) Respeitar o nivel de acesso do usuario quando da geracdo dos relatdrios e
consultas as informacdes armazenadas no sistema;

), O Software deve possuir um cadastro de grupos de usuarios, permitindo definir
os perfis de acesso ao sistema (privilégios) para cada grupo de usuario;

K) O Software deve possuir um cadastro de usuarios avan¢ados com campos para
armazenar: e-mail, fotografia, data limite de expiracdo do acesso em dias contados a
partir de uma data de referéncia ou em uma data especifica, nimero de dias para trocar a
senha;

) O Software deve permitir que se defina o acesso, a um item de menu, a telas e
relatorios do sistema, por usuario ou por grupo de usuarios;

m) O Software devera possuir rotina de solicitacdo de cadastramento, exclusao e
alteracdo de usuérios e seus perfis, que serd gerenciado pela CONTRATANTE,
mediante perfil exclusivo para essa funcionalidade;

n) O Software deve permitir a inclusdo de dados padrdes para alguns campos a
partir de dados definidos na tela, facilitando entradas de dados repetitivos;

0) O Software deve possuir rotina automatica que registra em um log, todas as
operacdes, de inclusdo, alteracdo e exclusdo de registros, realizadas pelos usuarios do
sistema;

p) O Software deve permitir realizar 0 acesso a0 mesmo atraves de teclado
mediante digitacdo de chave de acesso e senha;
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q) O Software deve possuir rotina interna e integrada ao proprio sistema, que
permita a realizagdo de backup do banco de dados;

r O Software deve possuir nimero ilimitado de usuarios;

S) O Software devera ser multiusuéario, on-line, permitindo o compartilhamento de
arquivos de dados e informacBes de uso comum e dotados de todas a seguranca
necessaria ao tratamento de transacoes;

t) A Solucdo, devera utilizar uma base Unica de dados.

u) A Solucdo deverd permitir 0 armazenamento de documentacdo
digital/digitalizada em diversos formatos e de forma estruturada;

V) N&o haverd limitacdo, seja para 0 nimero de acessos simultaneos, seja para
namero de usuarios e/ou 6rgaos e entidades do Software;

w) A solucdo deve possuir mecanismos de seguranca da informag&o relacionado a
integridade, privacidade e autenticidade dos dados;

X) A empresa vencedora devera manter versdes que atendam a legislacdo vigente,
promovendo atualizagcGes em tempo habil para cumprimento das obrigacdes legais;

y) Possibilitar a certificacdo e assinatura digital e/ou eletr6nica, quando necessario,
sendo a aquisicdo de tokens de responsabilidade da CONTRATANTE;

6.6. BENEFICIOS

6.6.1. A implantacdo do GED (Gestor Eletrénico de Documentos) apresentara 0s
seguintes beneficios para o servico publico e para o cidadao:

a) melhoraria da gestdo, otimizacdo de fluxos de trabalho e racionalizacdo de
despesas administrativas;

b) garantia de qualidade e confiabilidade dos dados e das informacdes disponiveis;

C) proporcionard maior ganho de produtividade e celeridade na busca de
documentos;

d) promoveré a satisfacdo do publico usuério;

e) assegurard a eficiéncia, a eficicia e a efetividade da acdo governamental e
promovera a adequacgdo entre meios, acdes, impactos e resultados;

) promoverd a utilizacdo de meios eletronicos para a realizagdo de busca de
documentos administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;
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9) ampliara a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacao e
da comunicacéo;

h) facilitard o acesso do cidad&o as instancias administrativas.
6.7. PARAMETRIZACAO
6.7.1. A fase de parametrizacdo compreende:

a) Os documentos organizacionais serdo identificados e melhorados através da
virtualizacdo dos documentos.

b) Integracdo com os sistemas de Processo Eletronico do Orgéo ou customizagio e
desenvolvimento de sistema para abertura e tramite de processos, fazendo com que o
Software oferecido pela CONTRATADA tenha uma integracdo com outros tipos de
Sistemas externos.

6.8. DAS FUNCIONALIDADES DO SISTEMA

6.8.1. As funcionalidades do Sistema de GED (Gestor Eletronico de Documentos),
devera respeitar e integrar os seguintes requisitos minimos:

I.  Cadastro de Parametros

> Cadastro de Departamentos

> Cadastro dos Orgdos

> Cadastro de Pessoas Fisica/Juridica

> Cadastro dos Tipos de Documentos

> Cadastro dos Tipos de Lote de Documentos

Il.  Configuracdes de Utilizacdo do Sistema

> Cadastro de Usuarios ao utilizar o Sistema

> Cadastro e Configuragdo de Perfis e Permissdes

> Alterar o Departamento para nivel de acesso a 01 (hum) documento especifico ou mais

> Cadastro da mensagem de disparo por E-mail para confirmac¢do da retirada de documentos

> Informac&es da CONTRARADA para Suporte ao Sistema

I"i. Digitalizacdo de Documentos
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> Cadastro da Retirada de Documentos: inser¢do através de cadastros dos documentos fisicos,
para inicio da fase de digitalizagdo;

> Digitaliza¢do de Documentos

Fases do cadastro da digitalizagdo de documentos

® FaseTriagem de Documentos: cadastro inicial do documento no sistema;

® Fasede Higienizagdo de Documentos: retirada de grampos, clipes, e ou qualquer outro
material que prejudique a manipulacdo do documento;

*= Fasede Digitalizagdo de Documentos: os documentos serdo escaneados, através de scanners
especificos de alta performance, garantindo a cépia fiel do documento original,;

* |Insergdo do documento digitalizado através do botdo UPLOAD;

® Fase de Reconhecimento ético de caracteres: tecnologia inserida no Sistema para reconhecer
caracteres a partir de um arquivo de imagem, onde é possivel obter de um arquivo digitalizado
em texto editavel por um computador.

> Devolugio de Documentos: inserc¢do através de cadastros dos documentos fisicos
digitalizados, a fim de historiar a saida dos documentos retirados pela CONTRATADA.

Servigos dos Documentos

> Pesquisa de documentos
Busca por palavras chaves pelo sistema de OCR, indexa¢do de setores, tipos de documentos,
numero do documento/processo, e outros tipos busca realizada pelo cadastro do documento.

> Atualizagdo de Documentos
Ferramenta de atualiza¢cdo de documentos em lote, caso haja algum erro no cadastro do setor do
departamento e na classificacdo do documento.

> Relatério da Atualizagdo dos Documentos
Emissdo do relatério da atualizagao dos documentos, conforme solicitado no item acima neste
quadro.

LOG do Sistema

> Log pesquisa de documento

Quadro de pesquisa rapida, com exibicdo de acesso dos documentos pesquisados no Sistema.

> Log pesquisa de documento por periodo
Auditoria de acesso dos documentos pesquisados no Sistema por periodo e por usudrio.

VI.

Tabela de Temporalidade
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Insercdo dos Parametros de Cadastros:

> Cadastro do Tipo de classificacdo do documento:
Cadastro do nome da classificagdo e seu nivel de temporalidade.

> Cadastro do Tipo de destinagdo do documento: Cadastro do nome da destinagio do
documento.

> Cadastro do Tipo de fase do documento:

Cadastro da fase do documento e seu ano de temporalidade.

> Classificagdo dos Documentos
Insercdo do cadastro do documento através de todos os parametros inseridos no Sistema com
identificacdo propria.

6.9. EXPORTACAO DE DOCUMENTOS

. Deve ser capaz de exportar via integracdo documentos e dossiés/processos
digitais e seus metadados para outro sistema dentro ou fora do 6rgéo ou entidade.

. Pesquisa, Localizacdo e Apresentacdo dos Documentos

. Deve fornecer facilidades para pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos
documentos.

. Deve fornecer interface de pesquisa, localizacdo e apresentacdo opcionais via

um ambiente web.

. Deve prever a navegacao grafica do plano de classificacdo, a navegacdo direta
de uma classe para os documentos arquivisticos criados nessa classe e a selecdo,
recuperacdo e apresentacdo direta dos documentos arquivisticos e de seus contetdos por
meio desse mecanismo.

. Deve fornecer uma série flexivel de fungdes que atuem sobre os metadados
relacionados com os diversos niveis de agregacdo (documento, unidade de
arquivamento e classe) e sobre os conteidos dos documentos arquivisticos por meio de
parametros definidos pelo usuario, com o objetivo de localizar e acessar 0os documentos
e/ou metadados, quer individualmente quer reunidos em grupo.

. Deve executar pesquisa de forma integrada, isto é, apresentar todos o0s
documentos e dossiés/processos, sejam eles digitais, hibridos ou convencionais, que
satisfagam aos parametros da pesquisa.

. Deve permitir que todos os metadados de gestdo de um documento ou
dossié/processo possam ser pesquisados.

. Deve permitir que os conteddos sob a forma de texto dos documentos possam
ser pesquisados.
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. Deve permitir que um documento ou dossié/processo possa ser recuperado por

meio de um ndmero identificador.

. Deve permitir que um documento ou dossié/processo possa ser recuperado por
meio de todas as formas de identificacdo implementadas, incluindo no minimo:
identificador; titulo; assunto; datas; procedéncia/interessado; autor/escritor/originador;
classificacdo de acordo com o plano ou cédigo de classificagéo.

6.10. DOS TREINAMENTOS

o A capacitacdo dos servidores no uso dos sistemas e aplicativos, inclusive do
pessoal de TI € de responsabilidade da CONTRATADA.

o Os servidores serdo indicados formalmente pela area competente, sendo que a
capacitacdo sera efetuada para, em turmas de até 15 (quinze) servidores a serem
definidos posteriormente pela administragéo.

o A CONTRATANTE resguardar-se-a no direito de acompanhar, adequar e
avaliar a capacitacdo contratada, sendo que, se a capacitacdo for julgada insuficiente,
cabera 8 CONTRATADA ministrar o devido refor¢o, sem nenhum 6nus adicional para
a CONTRATANTE.

o O treinamento sera feito no préprio local de trabalho do usuério, por conta da
CONTRATADA, que devera fornecer Certificado de Participacdo aos servidores que
tiverem concluido o curso de forma satisfatoria.

o Caso haja substituicdo de servidores e/ou usuarios dos sistemas durante a
execugdo contratual, devera ser ministrado pela CONTRATADA novo treinamento,
sem custo para a CONTRATANTE.

6.11. DAS CUSTOMIZACOES

o A Contratada possibilitara customizacdes aos modulos para atender necessidades
especificas ou novas necessidades. Constara na proposta o item de manutencdo
evolutiva de desenvolvimento para customizagdo, com objetivo de tornar a solugéo
aderente aos requisitos funcionais e ndo funcionais.

o Toda customizagdo deverd ser precedida de estudo técnico de planejamento e
somente apds aprovada e autorizada, pela Contratante, que o servico deve ser
inicializado, com a competente Ordem de Inicio dos servigos.

6.12. DOS SERVICOS DE SUPORTE E MANUTENCAO

6.12.1. Estes servicos sdo ofertados com objetivo de garantir a devida atualizacdo e
suporte a solugbes durante e depois de concluidos os servicos de implantagcdo e
acompanhamento apds a implantacdo. Durante o processo de implantacdo dos mddulos
do sistema e seus subsistemas e de toda a vigéncia do contrato, sera mantida a
assisténcia especializada para:
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. Esclarecer questdes relacionadas ao uso operacional do sistema e subsistemas
sob licenga;
. Identificar e corrigir as causas de possiveis erros ou mau funcionamento dos
madulos;
. Acompanhar e corrigir os problemas com os servicos prestados;
. Orientar ou aplicar solugdes alternativas para os erros ou mau funcionamento
dos modulos;
. Disponibilizar as versdes mais atualizadas de todos os mddulos ofertados para

proceder a imediata substituicdo das versGes anteriores.

o O atendimento do suporte técnico devera ocorrer durante o horario de 08:00 as
17:00horas, de segunda a sexta-feira, excluidos os feriados em que ndo houver
expediente na empresa ofertante.

O atendimento para o suporte técnico ocorre através dos seguintes canais: telefone, e-

mail, site da empresa, ou demais canais disponibilizados ou de forma presencial.

o Ao abrirem chamados para solicitar servico de suporte técnico, as unidades do
Contratante classificardo as situacdes/problemas, quanto ao TIPO, conforme abaixo:

. ERROS: Solicitacdes para corregdes de funcionalidades dos sistemas que
deixaram de executar ou passaram a executar de forma incorreta ou diferente de como ja
vinham sendo executadas, ou quando se tratar de customizagfes e as novas
funcionalidades ndo estejam de acordo com os requisitos definidos. S&o solicitacfes que
necessitam alterar os codigos fontes ou desenvolver rotinas especiais.

. DUVIDAS: Solicitacbes para auxilio na operacido dos sistemas ou em
procedimentos operacionais do cliente. Sdo solicitagdes que ndo necessitam alterar os
codigos fontes ou fazer rotinas especiais para atender.

. CUSTOMIZACOES: Solicitagdes que necessitam alteragdes em codigos fontes
ou desenvolvimento de novas rotinas, por motivo de mudancas na realidade do cliente,
modificagdes de procedimentos operacionais, melhoria de processos, alteracdes na
legislagdo vigente e outras.

Ao abrirem chamados para solicitar servico de suporte técnico, as unidades do
Contratante classificardo as situacGes/problemas, quanto a TEMPESTIVIDADE,
conforme abaixo:
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. CRITICAS: Relacionadas a funcionalidades dos modulos que prejudicam o

atendimento aos clientes externos (profissionais e PJ inscritos e demais entidades ou
fornecedores) ou impedem que o CONTRATANTE cumpra suas obrigagfes com
prazos estabelecidos e inadiaveis ou ainda prejudicam sua imagem.

. GRAVES: Relacionados a funcionalidades dos sistemas que prejudicam o
atendimento interno ou impedem que 0 CONTRATANTE cumpra suas obrigagdes com
prazos estabelecidos, mas que podem ser adiados ou que ndo prejudiquem sua imagem.

. IMPORTANTES: Relacionadas as funcionalidades dos sistemas que né&o
prejudicam a operacionalizacdo do CONTRATANTE.

O Fornecedor deverd solucionar os problemas conforme os seguintes prazos,
considerando horas Uteis de segunda a sexta exceto feriados nacionais:

. CLASSIFICACAO E TEMPOS DE ATENDIMENTO Classificacdo da
Solicitacdo Prazo méaximo de Atendimento Tipo Criticidade, conforme definido nesse
Termo.

o A classificacdo das solicitacbes pelo TIPO e CRITICIDADE é de
responsabilidade do CONTRATANTE, de acordo com as definigdes acima, no
momento do pedido da solicitacdo. Caso esta ndo o faca, fica a critério da empresa
classifica-las.

o Para efeito de apuracdo do prazo de atendimento de uma solicitacdo, sera
considerada como “data e hora de abertura da solicitagdo” a data e hora que a empresa
receber a solicitacdo. Sera considerada como “data e hora de entrega” a data ¢ hora que
0 CONTRATANTE receber a solucdo dada pela empresa, a qual sera realizada através
do esclarecimento de duvidas para demandas do tipo “DUVIDAS” e através da
disponibilizagdo de nova versdo do Sistema para solicitagdes do tipo “ERROS” ou
“CUSTOMIZACOES”.

o O acesso remoto é instalado apds a implantacdo dos Sistemas e ficara ativo
durante o periodo do contrato, sendo responsabilidade da empresa informar interrupcées
neste canal, bem como solicitar alteragdes de configuracdo. Para a implantacdo deste
canal serdo observados padrdes de seguranca minimos, como controle do acesso
somente para o endereco IP Fixo da Central de Suporte da empresa e utilizando-se de
canal de comunicagdo seguro através do uso de VPN (Virtual Private Network).

o Quaisquer problemas que venham a comprometer o alcance dos niveis de
servico estabelecidos devem ser imediatamente comunicados a contratante, que
colaborara com a e na busca da melhor solugéo para o problema.

6.13. FUNCOES GERAIS DE TECNOLOGIA E SEGURANCA

a) O Software deve estar preparados para funcionar com 0s seguintes Sistemas
Operacionais: Windows 7 ou superior;
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b) O Software deve permitir o acesso através de dispositivos mdveis (smartphones,
tablets) de ao menos parte do software;

c) O Software deve rodar sobre a plataforma J2EE ou .NET;

d) O Software deve funcionar com os bancos de dados MS SQL Server, Oracle ou
PostgreSQL,

e) Os relatorios do Software devem ser gerados, no minimo, nos seguintes formatos
de arquivos: TELA, PDF, RTF, XLS, TXT e JPG;

f) O Software deve permitir realizar consultas avancadas, por telas, filtrando os
campos, e classificando-0s, no minimo, pelos critérios: igual, diferente, maior, maior ou
igual, menor, menor ou igual, comecando com, contendo periodo e periodo relativo.

) O Software deve permitir que o proprio usuario gere uma exportacao dos dados
consultados em tela, para arquivo nos formatos XML, HTML e TXT;

h) O Software deve permitir que o préprio usuario gere uma listagem simples dos
dados consultados em tela;

) O Software deve interagir com outro Software atraves de chamadas webservices;

), O Software deve possuir “ajuda” dos campos das telas exibindo o contetido
detalhado e dicas ao passar 0 mouse sobre 0s campos;

K) Respeitar o nivel de acesso do usuario quando da geracdo dos relatérios e
consultas as informacdes armazenadas no sistema;

) O Software deve possuir um cadastro de grupos de usuéarios, permitindo definir
os perfis de acesso ao sistema (privilégios) para cada grupo de usuario;

m) O Software deve possuir um cadastro de usuarios avancados com campos para
armazenar: e-mail, impressao digital, fotografia, data limite de expiracdo do acesso em
dias contados a partir de uma data de referéncia ou em uma data especifica, nUmero de
dias para trocar a senha;

n) O Software deve permitir que se defina o acesso, a um item de menu, a telas e
relatorios do sistema, por usuario ou por grupo de usuarios;

0) O Software devera possuir rotina de solicitacdo de cadastramento, exclusdo e
alteracdo de usuérios e seus perfis, que serd gerenciado pela CONTRATANTE,
mediante perfil exclusivo para essa funcionalidade;

9)) O Software deve permitir que se defina as permissdes de visualizagdo e edicéo,
dos campos e demais objetos de uma tela do sistema, por usuario ou por grupo de
USuarios;
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q) O Software deve permitir a inclusdo de dados padrdes para alguns campos a
partir de dados definidos na tela, facilitando entradas de dados repetitivos;

r O Software deve possuir rotina automatica que registra em um log, todas as
operacOes, de inclusdo, alteracdo e exclusdo de registros, realizadas pelos usuérios do
sistema, documentando as telas, campos, conteddo anterior, contetido atual, o usuario
responsavel pela operacdo, a data e a hora da operagao;

S) O Software deve possuir um formulario que se permita consultar, visualizar e
imprimir o log dos registros do sistema, por periodo, tipo de operacdo, usuario e
formulério;

t) O Software deve permitir realizar o acesso a0 mesmo através de teclado
mediante digitacdo de chave de acesso e senha;

u) O Software deve possuir rotina interna e integrada ao proprio sistema, que
permita a realizacdo de backup do banco de dados, pelo préprio usuario;

V) O Software deve possuir nimero ilimitado de usuarios;

W) O Software Integrados devera ser multiusuario, (integrado e on-line), permitindo
o compartilhamento de arquivos de dados e informacdes de uso comum e dotados de
todas a seguranca necessaria ao tratamento de transacdes;

X) O Software, objeto desta licitacdo deverdo utilizar uma base Unica de dados;

y) O Software deve permitir a abertura de formularios e relatorios, externamente,
fora da rede local, através de um link valido publicado na internet, permitindo-se
realizar consultas externas com o objetivo de atender as legislacdes que regulamentam a
transparéncia publica no Brasil (Lei 131/2009 e Lei 12.527/2011);

2) A Solucdo deverd permitir o armazenamento de documentacdo
digital/digitalizada em diversos formatos e de forma estruturada;

aa) O Software deve suportar certificacdo digital modelo A1, por meio de arquivo
eletrbnico assinado digitalmente;

bb) O sistema devera permitir a realizagao de “Copias de Segurang¢a” dos dados de
forma “online” e com o banco de dados em utilizagao;

cc)  N&o havera limitacdo, seja para 0 numero de acessos simultaneos, seja para
namero de usuarios e/ou 6rgaos e entidades do Software;

dd) A solucdo deve possuir mecanismos de seguranca da informacao relacionado a
integridade, privacidade e autenticidade dos dados;
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ee) A empresa vencedora devera manter versdes que atendam a legislacdo vigente,
promovendo atualiza¢6es em tempo habil para cumprimento das obrigacdes legais;

6.14. PARAMETRIZACAO
6.14. A fase de parametrizacdo compreende:

a) Identificacdo de todos os setores e rotinas administrativas, assim como dos
principais fluxos de trabalho, permitindo que estes sejam traduzidos para o meio
eletronico;

b) Os processos organizacionais serdo identificados e melhorados através do
mapeamento de processos.

6.15. FUNCIONALIDADES
6.15.1. O Sistema de GED devera possuir as seguintes caracteristicas e funcionalidades:
6.15.1.1. CADASTROS

Para que seja feita a parametrizacdo do sistema, é imprescindivel as fungdes para
cadastramento dos departamentos, pessoas e 0s principais érgdos da prefeitura.

1) DEPARTAMENTOS

a) Necessario ter funcdo para insercdo de novos cadastros de departamento, com
no minimo os seguintes campos:

e Nome

e E-mail

e Telefone

e Orgdo principal

b) Expor em tela 0 nome dos departamentos cadastrados

¢) Expor em tela o telefone para contato aos departamentos cadastrados

d) Expor em tela o e-mail para contatar o departamento cadastrado

e) Expor se o status do cadastro

f) Necessaria acdo para alteracdo dos dados cadastrados

g) Necesséria acdo para exclusdo dos dados cadastrados

2) PESSOAS

a) Necessaria fungéo para insercao de novos cadastros, nele deve ter os seguintes
campos para preenchimento:

e Nome

e CPF/CNPJ

e E-mail
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e Telefone

e Celular

e CEP

e Endereco

e Numero

¢ Bairro

e Complemento

o Cidade

e UF

Ativo

e Observacoes

b) Exibir em tela 0 nome da pessoa/empresa cadastrada

c) Exibir em tela 0 CPF/CNPJ que foi cadastrado

d) Exibir em tela o tipo de pessoa que foi cadastrado

e) Exibir em tela o telefone para que a pessoa/empresa possa ser contatada
f) Exibir em tela o e-mail para que a pessoa/empresa seja contatada
g) Exibir em tela se o status do cadastro esta ativado ou desativado
h) Necessario ter fun¢do para edi¢do dos cadastrados realizados

i) Necessaria funcdo para exclusdo dos cadastros realizados

3) TIPOS DE DOCUMENTO
a) Fundamental ter funcdo para insercdo de novos cadastros, para preenchimento
deverdo ter os campos em branco:
e Descricdo
e Ativo
b) Apresentar em tela a descricdo do cadastro realizado
c) Apresentar em tela se o status esta ativado ou desativado
d) Fundamental ter acdo para edicdo dos itens cadastrados
e) Fundamental ter acdo para exclusao dos itens cadastrados
f) Fundamental ter acdo para ser feita a classificacdo dos tipos de documentos

4) TIPOS DE LOTE
a) Imprescindivel ter fungéo para cadastramento de novos tipos de lote, com 0s
respectivos campos:
e Descrigédo
e Ativo
b) Exibir em tela a descrigdo do item cadastrado
c) Exibir em tela se o status do item cadastrado esta ativado ou desativado
d) Acéo para edigéo dos itens cadastrados
e) Acéo para exclusdo dos itens cadastrados

5) TIPOS DE UNIDADE
a) Acdo para inclusdo de novos cadastros de tipos de unidades, nele deverao ter os
seguintes campos para preenchimento do usuario:



ESTADO DO RIO DE JANEIRO CIDADE DE

PREFEITURA DE GUAPIMIRIM GUAPIMIRIM

CASA CIVIL
| Processo: 10154/2022 | Pagina: | Rubrica: |

n—-h,‘
%\“} REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
S gy

Nome
Sigla
Descricao
e Ativo
b) Expor em tela a sigla da unidade cadastrada
c) Expor em tela a descricdo que foi cadastrada
d) Expor se o status do item est4 ativado ou desativado
e) Acdo para edicdo dos itens cadastrados
f) Acéo para excluséo dos itens cadastrados

6) ORGAOS

a) Necessaria ter agdo para inclusdo de novos cadastros de érgdos, deve ter incluso
para preenchimento no minimo os campos:
e Nome
e CNPJ
e E-mail
e Telefone
e Celular
e CEP
e Endereco
e Numero
e Bairro
e Complemento
e Cidade
e UF
e Ativo
e Observagoes
b) Exibir em tela 0 nome do érgdo cadastrado
c) Exibir em tela o CNPJ do érgéo cadastrado
d) Exibir em tela o telefone para contatar o érgdo cadastrado
e) Exibir em tela o e-mail para contatar o 6rgdo cadastrado
f) Exibir em tela se o status do item esta ativado ou desativado
g) Necessaria agdo para ser feita a edi¢do dos itens cadastrados
h) Necessaria agdo para ser feito a exclusdo dos itens cadastrados
6.15.1.2. CONFIGURACOES
Caso um individuo tenha mais de um departamento cadastrado, o sistema deve ser capaz
de fazer alteracdo de seu departamento a qualquer momento.

1. ALTERAR DEPARTAMENTO
a) Acdo para selecionar o departamento desejado
b) Expor em tela os departamentos em que o usuério esta cadastrado
c) Expor em tela somente 0S menus em que 0 USUArio possuir permissdo através do
perfil de acesso respeitando o perfil por departamento
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O sistema devera possuir a possibilidade de por os parametros de cobranca através das
seguintes métricas

2. CALCULO DE UST

a) Acdo para o cadastramento de novos célculos para UST, para que o cadastro
possa ser realizado, deve ter no minimo 0s campos:
e Nome
e Quantidade minima de folhas
e Quantidade maxima de folhas
e Quantidade de UST
e Valor
e Data inicial
e Data final
e Ativo
b) Apresentar em tela 0 nome do calculo cadastrado
c) Apresentar em tela a quantidade minima de folhas cadastradas
d) Apresentar em tela a quantidade maxima de folhas cadastradas
e) Apresentar em tela a quantidade maxima de UST
f) Apresentar em tela a data do inicio do calculo
g) Apresentar em tela a data final do calculo
h) Exibir se o status do cadastro do calculo esta ativado ou desativado
i) Acdo para a edicdo dos cadastros realizados
J) Acéo para a exclusdo dos cadastros realizados

3. CALCULO DE METRO LINEAR

a) Acdo para a insercdo de novos cadastros de calculo de metro linear, para um
cadastro mais preciso deverao ter os campos:
e Nome
e Quantidade minima de folhas
e Quantidade maxima de folhas
e Quantidade de UST
e Valor
e Data inicial
e Data final
e Ativo

b) Expor em tela 0 nome do usuario cadastrado

¢) Expor em tela a quantidade total de folhas cadastrado
d) Expor em tela o tamanho do metro linear cadastrado
e) Expor em tela o valor total cadastrado

f) Expor em tela a data inicial que foi cadastrada

g) Expor em tela a data final que foi cadastrada
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h) Acéo para edigéo dos itens cadastrados
i) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

4. CALCULO POR PAGINAS

a) Necessario ter acdo para que possam ser realizados novos cadastros, com 0s
seguintes campos:
Nome
Quantidade minima de folhas
Quantidade méaxima de folhas
Quantidade de UST
Valor
Data inicial
Data final
Ativo
b) Exibir em tela 0 nome que foi cadastrado
c) Exibir em tela a quantidade total de folhas que foram cadastradas
d) Exibir em tela o valor de cada folha cadastrada
e) Exibir em tela a data inicial que foi cadastrada
f) Exibir em tela a data final que foi cadastrada
g) Exibir em tela se o status do cadastro esta ativado ou desativado
h) Agé&o para edicdo dos itens cadastrados
i) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

O sistema deve ter funcdo para a inserir mensagens pré-programadas para enviar ao e-
mail dos usuarios cadastrados.

5. MENSAGEM DE E-MAIL PARA RETIRADA DE DOCUMENTOS
a) Campo para preenchimento do assunto do e-mail
b) Campo para preenchimento da conta que sera enviada o e-mail
c) Campo em branco para preenchimento da mensagem que sera enviada

Necessario o sistema ter fungdo para cadastramento de diversos tipos de perfis de acesso
aos usudrios autorizados.

6. PERFIS/PERMISSOES

a) Acdo para insercdo de novos cadastros de perfis de acesso, sendo obrigatério ter
0S Campos:
e Nome
e Descricdo
e Menus Disponiveis
e Menus do usuario
b) Expor em tela 0 nome do perfil cadastrado
c) Expor em tela a descricdo do perfil cadastrado
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d) Acéo para edigéo do perfil cadastrado
e) Acdo para controlar os botdes que o usuério pode visualizar e usar
f) Acdo para a exclusao dos perfis de acesso cadastrados

Imprescindivel ter fungdo com campos para preenchimento das principais informagdes da
contratante do sistema.

7. SISTEMA

a) Campo para preenchimento das informacGes principais para o sistema:
e Razdo Social
Nome Fantasia
CNPJ
Inscrigdo Estadual
Telefone Fixo
Telefone Movel
E-mail para contato
URL da empresa
b) Dados de endereco para preenchimento:
e CEP
e Endereco
e Numero
e Cidade
e Estado
c) Parametros de documentos
e Logo da Empresa
e Logo do Cliente
¢ Imagem para o background do sistema
d) Configuracdes
e Parémetros de célculo
o |P
e Dominio

Fundamental ter funcéo para a visualizagéo das informacgdes principais que foram
cadastradas no sistema.

8. TELA PARA VISUALIZACAO DAS INFORMACOES DO SISTEMA
Deve ser exposto as informacgdes cadastradas na etapa anterior:
¢ Razdo Social
e Nome Fantasia
e CNPJ
e Inscricdo Estadual
e Telefone Fixo
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Telefone Movel
E-mail para contato
URL da empresa
CEP

Endereco

NUmero

Cidade

Estado

Logo da Empresa
Logo do Cliente
Imagem para o background do sistema
Parametros de calculo
IP

Necessario ter fungédo para alteragdo dos arquivos que foram apontados com algum tipo
de problema durante a virtualizacio do processo.

9. ALTERAR ARQUIVO NO FATURAMENTO

a)
b)

c)

Campo em branco para preencher o arquivo que sera alterado
Campo em branco para preencher o arquivo que fara a substituicéo
Ao colocar o ID dos arquivos, preencher 0 nome dos arquivos

Fundamental ter funcdo para o cadastramento de novos usuarios autorizados que
visualizaréo os processos que foram virtualizados.

10.

USUARIOS

Acdo para inser¢do de novos cadastros de usuarios, nele deverdo exibir os
seguintes campos:

Exibir em tela 0 nome completo dos usuarios cadastrados

Exibir em tela os usuéarios

Exibir em tela 0 e-mail dos usuarios cadastrados

Exibi em tela se os status dos cadastros estdo ativados ou desativados
Acao para edicdo dos cadastros realizados

Acao para vinculagdo dos usuérios aos departamentos

Acdo para vincular os usuarios aos tipos de documento

Acao para ser feita a excluséo de um cadastro realizado

Fundamental ter fungdes para o processo de virtualizacdo dos processos, também
para o registro dos processos que foram retirados do departamento escolhido.

6.15.1.3. DIGITALIZACAO

1. DEVOLUCAO DE DOCUMENTOS
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Expor em tela o 6rgédo
Expor em tela o departamento
Expor em tela a data da retirada
Expor em tela se o status da devolugdo esta ativado ou desativado
Acdo para realizar uma devolugéo
Acdo para exclusdo das retiradas
Na tela para realizacdo das devolucGes, devem ter os seguintes campos:
e Escolha do 6rgéo
e Escolha do departamento
e Data em que ocorreu a retirada do documento
e Hora em que a retirada ocorreu
e Escolha o tipo de lote
e Sala
e Estante
e Prateleira
Na tela para realizacdo das devolug6es, devem ser expostas as informacdes que
foram cadastradas anteriormente na etapa de retirada
Na tela de realizac&o das devolugdes, exibir grade com as informacdes para
visualizacao prévia do usuario.

2. DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

a)
b)
c)
d)
e)

Acdo para inclusdo de novos documentos para digitalizar
Apresentar em tela a qual retirada o documento pertence
Apresentar em tela o departamento de destino daquele documento
Apresentar em tela qual o seu tipo de documento

Apresentar em tela 0 nome/nimero do documento digitalizado
Apresentar em tela o identificador do documento digitalizado
Apresentar em tela se o documento digitalizado esta ativado ou desativado
Acdo para alteragdo do documento digitalizado

Excluséo do documento digitalizado

Na tela de digitalizagdo devera ter os seguintes campos:
Triagem

Escolha de retirada

Escolha do tipo de documento

Autor

Requerente

Escolha do departamento destino

Escolha da classificagdo do documento

Numero/nome do documento

Identificador do documento

Numero/Apenso

Assunto

Data de origem
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e Prazo de guarda

e Codigo de barras

e Observacoes

e Higienizacéo

¢ Quantidade de folhas

e Observacao

¢ Digitalizacédo

e Botéo para upload dos arquivos
e Observacao

e Excluséo dos arquivos

e Visualizagdo dos arquivos

3. RETIRADA DE DOCUMENTOS

a) Agdo para inserir novas retiradas de documentos

b) Exibir em tela o 6rgdo em que os documentos foram retirados

c) Exibir em tela o departamento que foi feita a retirada dos documentos

d) Exibir em tela a data em que foi realizada a retirada dos documentos

e) Exibir os status se a retirada dos documentos esta ativada ou desativada

f) Acdo para edicdo da retirada de documentos cadastrada

g) Acdo para exclusdo da retirada de documentos cadastrada

h) Para que seja possivel fazer uma retirada dos documentos, necessario ter campos
para preenchimento:

e Escolha do Orgéo

e Escolha do Departamento

e Campo para preencher a data de retirada

e Campo para preencher a hora da retirada

e Campo em branco para informacdes adicionais

e ConfiguracOes para status de ativado ou desativado

e Escolha o tipo de lote

¢ Quantidade de volumes

e Numero

e Observacao

e Assinatura da retirada

e Impresséo do documento de retirada

e Enviar documento de retirada por e-mail

4. REVERTER TRIAGEM

a) Expor em tela qual foi a retirada dos documentos

b) Expor em tela o departamento de destino do documento
c) Expor em tela qual o tipo do documento cadastrado

d) Expor em tela 0 nome/nimero do documento cadastrado
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e) Expor em tela o identificador do documento
f) Expor se o status do documento esta ativado ou desativado
g) Agdo para reversdo da triagem apagada

Fundamental ter funcdo para que o usudario cadastrado consiga realizar diversas
pesquisas para visualizacdo dos documentos que foram virtualizados

6.15.1.4. DOCUMENTOS

ATUALIZACAO DE DOCUMENTOS EM LOTE
a) Para a busca para atualizacdo dos documentos em lote ser mais precisa e rapida,
imprescindivel ter campos como:
e Escolher a retirada de documentos
e Escolha o tipo de documento
e Autor
e Requerente
e Escolha departamento destino
e Escolha classificacdo dos documentos
e NUmero/Nome dos documentos
e Identificador do documento
e NuUmero/Apenso
e Assunto
e Data de origem
e Prazo de guarda
e Cadigo de barras
e Busca textual (OCR)
e Observacdes
b) Para realizar buscas no sistema mais rapidas, necessario ter campos em branco
para preenchimento do usuario:
e Escolha tipo documento
e Autor
e Requerente
e Escolha departamento destino
e Escolha classificacdo de documento
e Busca textual (OCR)
e Numero/Nome documento
e ldentificador do documento
e NUumero/Apenso
e Assunto
e Data origem
e Prazo de guarda
e Cadigo de barras
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e Observagoes
RELATORIOS DE DOCUMENTOS EM LOTES

a) Apresentar em tela as retiradas de documentos anteriores
b) Apresentar em tela o tipo de documento anterior

c) Apresentar em tela a retirada de documento

d) Apresentar em tela o tipo de documento

e) Acdo para gerar impressdo

Imprescindivel ter uma aba para planejamento financeiro, com funcdes para
fechamentos de faturas com os documentos que foram virtualizados, juntamente
com telas para que o fiscal do contrato possa realizar auditoria de cada documento
virtualizado.

6.15.1.5. FINANCEIRO

AUDITAR FATURAMENTO

a) Exibir em tela a data em que a fatura foi fechada
b) Exibir em tela o se o status da fatura consta como fechado
c) Imprescindivel na tela de auditoria, ter fung¢bes para visualizacdo dos
documentos virtualizados como:
e EXxibir o nome do arquivo que esta na fatura
e Exibir em qual retirada o documento faturado esta vinculado
e Exibir para qual departamento o documento faturado foi enviado
e Exibir a quantidade de UST
e Exibir o valor do documento faturado
e EXxibir se no processo de virtualizacdo teve algum tipo de observacao por
parte do digitalizador
e Acéo para visualizagdo do documento virtualizado
e Acéo para incluir uma nova observagéo no documento
e Acéo para visualizar as respostas de cada observagéo feita no documento
e Acéo para aceitar o documento como valido
e Acado para rejeitar e pedir a troca do documento

EXCLUIR FATURAMENTO

a) Expor em tela a data de inicio do periodo de faturamento

b) Expor em tela o final do periodo de faturamento

c) Expor em tela se o status do faturamento esta ativado ou desativado

d) Acdo para alteragcdo dos faturamentos

e) Acao para excluir os documentos virtualizados que foram selecionados

FECHAMENTO DE FATURAMENTO
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a) Para que uma fatura possa ser fechada com a maior precisdo possivel, o sistema
deve ter alguns parametros de busca:
e Escolher a retirada de documentos
e Escolher o tipo de documento
e Autor dos documentos
e Requerente dos documentos
e Escolher o departamento de destino para os documentos
e Escolher a classificagdo dos documentos
e NUmero/nome do documento
e Identificador do documento
e NUmero/Apenso
e Assunto
e Data de origem
e Prazo de guarda
e (Cadigo de barras
e Observagoes
b) Quantidade de arquivos totais
c) Apos a busca aos documentos, imprescindivel ter fungbes que mostre o total de
paginas
d) O valor total que a fatura gerou
e) Preenchimento da data de inicio do periodo de faturamento
f) Preenchimento da data final do periodo de faturamento

FINALIZAR FATURAMENTO

a) Exibir em tela a data em que a fatura foi fechada

b) Exibir o status da fatura se esté4 fechada ou aberta

c) Acdo para a edicao da fatura

d) Agdo para excluséo dos itens selecionados

e) Agdo para fazer o processo de fechamento das faturas

RETORNO DE AUDITORIA

a) Expor em tela a data em que a fatura foi fechada

b) Expor em tela o status do faturamento se esta aberto ou fechado
c) Agdo para visualizagéo do faturamento

d) Expor qual o ID da triagem do documento faturado

e) Expor qual o usuério responsavel pelo documento virtualizado
f) Expor o ID do documento, para facilitar a busca

g) Expor o nome do arquivo que esta na fatura

h) Expor em qual retirada o documento faturado esta vinculado

i) Exibir para qual departamento o documento faturado foi enviado
J) Exibir a quantidade de UST

k) Exibir o valor do documento faturado
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I) Exibir se no processo de virtualizacdo teve algum tipo de observacdo por parte
do digitalizador

m) Acdo para visualizagdo do documento virtualizado

n) Acao para incluir uma nova observacgdo no documento

0) Acdo para visualizar as respostas de cada observacgéo feita no documento

Fundamental ter funcéo para o usuério visualizar as novas atualizagdes que o sistema sofre, com
texto explicando o que foi alterado ou adicionado.

6.15.1.6. AJUDA

a) Apresentar em tela a data em que a verséo foi atualizada
b) Apresentar em tela 0 nimero da versdo

c) Expor em tela resumo das melhorias implementadas

d) Agdo para visualizagéo do texto de melhorias completo

Fundamental para um maior controle do sistema, ter uma fungdo para a visualizagdo de
todas as agdes que o0s usudarios realizam no sistema

6.15.1.7. LOG

LOG DE FLUXO DE TRABALHO

a) Acdo para selecionar o tipo de atividade que sera visualizada
b) Acéo para selecionar o usuario

c) Campo para preenche a data de inicio da busca

d) Campo para preencher a data final da busca

LOG DE PESQUISA DE DOCUMENTOS

e Exibir em tela 0 nome do usuério que executou a pesquisa
e Exibir em tela o login do usuério

e Exibir em tela a data e hora do acesso do usuério

e Exibir em tela o IP da maquina do usuario

e Acdo para impressdo do relatorio de pesquisa

LOG DE PESQUISA DE DOCUMENTOS POR PERIODO

e Campo para selecionar 0s usuarios
e Campo para preenchimento da data de inicio da busca
e Campo para preenchimento da data inicial da busca

Imprescindivel ter fungdes para gerar diversos relatorios graficos e que também auxiliem
no gerenciamento dos usuarios responsaveis pela virtualizacdo dos documentos
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6.15.1.8. RELATORIOS

1. FATURAMENTOS FECHADOS

a)
b)
c)

Expor em tela a data de fechamento das faturas
Expor em tela o status da fatura se esta aberta ou fechada
Agdo para impresséao da fatura

2. GRAFICO DE PRODUTIVIDADE

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Campo para preenchimento da data de inicio da busca

Campo para preenchimento da data final da busca

Relatdrio grafico no modelo barra

Funcdo para a visualizacdo do relatorio em tela cheia

Acdo para fazer download do relatério grafico no formato PNG
Acéo para fazer download do relatério grafico no formato JPEG
Acado para fazer download do relatério grafico no formato PDF
Acdo para fazer download do relatério grafico no formato SVG
Exibir em formato de texto o total de arquivos virtualizados
Exibir em formato de texto o valor total dos arquivos virtualizados

3. GRAFICO DE DESEMPENHO

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Campo para preenchimento da data de inicio da busca

Campo para preenchimento da data final da busca

Relatdrio grafico no modelo barra

Acdo para clicar no nome do responsavel pela virtualizacao, e visualizar
somente 0s arquivos que o mesmo fez

Acdo para visualizacdo dos arquivos que foram virtualizados
Funcdo para a visualizacdo do relatério em tela cheia

Acéo para fazer download do relatério grafico no formato PNG
Acado para fazer download do relatorio grafico no formato JPEG
Acado para fazer download do relatorio grafico no formato PDF
Acéo para fazer download do relatorio grafico no formato SVG
Exibir em formato de texto o total de arquivos virtualizados

Exibir em formato de texto o valor total dos arquivos virtualizados

4. PRODUTIVIDADE POR PERIODO

a)
b)
c)
d)
€)
f)

Campo para preenchimento da data inicial para a busca
Campo para preenchimento da data final para a busca
Expor em tela 0 nome da triagem

Expor em tela 0 nome do arquivo

Expor em tela a quantidade de paginas do arquivo
Expor o0 nome do usudrio responsavel pela virtualizacéo
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g) Agdo para visualizagdo do arquivo virtualizado

h) Acéo para fazer download do arquivo virtualizado

i) Expor no fim da tela, o total de paginas de todos os documentos que apareceram
na busca.

5. VIRTUALIZACAO DE DOCUMENTOS

a) Campo para selecdo dos faturamentos

b) Campo para selecédo dos tipos de documento

c) Campo para preenchimento da data inicial da busca
d) Campo para preenchimento da data final da busca

No sistema deve existir funcdo para que os arquivistas que trabalham de acordo com a
tabela de temporalidade da CONARQ, para que seja possivel o trabalho de gerenciamento
do destino em que o0 processo fisico tera apds a virtualizagéo.

6.15.1.9 CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

a) Acdo para inclusdo de novos cadastros de classificacdo, nesta agdo de cadastro
deverdo ter os campos:
e Cadigo
e Escolher o tipo de classificacdo
e Nome da classificacdo
e Descricdo
e Subordinado a classificacao
e Prazos de guarda - fase corrente
e Prazos de guarda - fase intermediaria
e Destinacgéo final
e Observagoes
e Ativo
b) Expor em tela 0 nome da classificagéo cadastrada
c) Expor em tela o a descricdo da classificacdo cadastrada
d) Expor em tela se o status do documento esta ativado ou desativado
e) Acdo para edigdo dos cadastros de classificacao
f) Acdo para exclusdo dos cadastros de classificacao

1 TIPOS DE CLASSIFICACAO

a) Acdo para incluséo de novos cadastros, nele os campos em branco dever&o ter as
informagdes para preenchimento:
e Nome
e Nivel
e Ativo
b) Exibir em tela 0 nome do item cadastrado
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c) Exibir em tela o nivel do item cadastrado

d) Exibir em tela se o status do item esta ativado ou desativado
e) Acdo para edicdo dos itens cadastrados

f) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

TIPOS DE DESTINACAO

a) Acdo para insercdo de novos dados para cadastramento, devem existir 0s
seguintes campos para a realizacdo dos cadastros:
e Nome
e Ativo
b) Apresentar em tela o nome que foi cadastrado
c) Apresentar em tela se o status do cadastro esta ativado ou desativado
d) Acdo para edi¢do dos itens cadastrados
e) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

TIPOS DE FASE

a) Agdo para incluséo de novos dados para cadastramento, dentre os campos para
cadastramento dever&o ter:
e Nome
e AnNo
e Ativo
b) Expor em tela o ano que foi cadastrado
c) Expor em tela o nome que foi cadastrado
d) Expor se o status do cadastro esta ativado ou desativado
e) Acdo para edi¢do dos itens cadastrados
f) Acdo para excluséo dos itens cadastrados

6.15.1.10. DO ARMAZENAMENTO DE DADOS E SUA MOVIMENTACAO
Essa funcdo compreende a disponibilizacéo de:

e Servicos de Gestdo Documental,

e Digitalizacdo e indexacao de documentos (A4 ou A3);

e Servico de mapeamento de processos;

o Workflow Grafico - Mapeamento e acompanhamento dos fluxos de
processos de negacios;

e Captura, indexacéo, arquivamento e pesquisa de imagens;

6.15.1.11. DIGITALIZAGCAO E INDEXACAO DE DOCUMENTOS (COM OCR)

a) Processar documentos nos seguintes formatos: A3, A4, A5, Carta ou Oficio
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de diferentes gramaturas (50-180g/m2).

b) Formato da imagem: ¢ TIFF Grupo IV, JPEG, GIF, BMP ou PDF; * Escala
bitonal (preto e branco), grayscale (nos casos indicados) ou colorido; * Com
resolucdo de 200 DPI (minima).

c) Indexacdo: cada documento podera conter até 5 (cinco) campos (indices),
sendo que o somatorio de caracteres dos campos nao podera ultrapassar 120
(cento e vinte) caracteres alfanuméricos;

d) OCR: os arquivos gerados no processo de digitalizacdo poderdo ser
submetidos a Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR). Neste caso sera
gerado um arquivo do tipo PDF-Pesquisavel.

O fluxo de trabalho descrito a seguir aborda as atividades béasicas a serem
desempenhadas, que deverdo ser rigorosamente observadas pela CONTRATADA na
execucao dos servicos.

A CONTRATADA podera propor, de acordo com a sua experiéncia, atividades ou
procedimentos adicionais desde que justificaveis para o aumento da produtividade e
qualidade dos servicos a serem prestados a CONTRATANTE.

Fase de recebimento, triagem, higienizacdo, preparacdo, cadastramento dos
documentos, acondicionamento e eliminacdo:

a) Os documentos serdo entregues a CONTRATADA, contendo o nimero, o
conteddo e a quantidade dos mesmos e estes documentos deverdo ser
passiveis de acesso a partir de um portal de acompanhamento a ser
disponibilizado pela CONTRATADA.

b) Uma vez entregues pela CONTRATANTE e recebidos pelo responsavel da
CONTRATADA, os documentos serdo encaminhados para conferéncia.

c) Nao havendo problemas durante a conferéncia, os documentos serdo
encaminhados para a area de producdo. Qualquer diferenca existente nesta
conferéncia devera ser comunicada imediatamente ao responsavel da
CONTRATANTE para devidas providéncias.

d) Apdés a digitalizacdo o acervo documental sera mantido ordenado
sequencialmente, por numero de lote, até que seja devolvido a
CONTRATANTE.

e) Todo o processamento devera ser executado com o conceito de lotes, com
objetivo de garantir a integridade do processo. Os critérios de organizagéo e
criagdo dos lotes deverdo ser definidos em conjunto com a
CONTRATANTE, observando as caracteristicas de indexacdo e
composicdo dos documentos, desde que sejam atingidas as expectativas de
processamento.

f) Cada lote devera receber uma identificacdo Unica durante todo 0 processo
de conversdo, e devera obrigatoriamente conter atributos que facilitem sua
identificagdo futura, tais como numero da remessa, quantidade de
documentos, responsaveis pelo processo, garantindo desta forma a
integridade do processo.
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Fase de digitalizacdo dos documentos:

a) Nomenclatura dos arquivos gerados: Para evitar que algum arquivo seja movido

aci
0S

dentalmente e ndo seja mais localizado, a nomenclatura a ser definida para
arquivos de imagens gerados. Devera ser concebida de forma Unica e

completa com relacdo ao seu conteudo, contendo também a identificacdo da
pagina a que se refere. Esta definicdo deverd ter a participacdo da
CONTRATANTE.

b)Durante a etapa de digitalizacdo deverdo ser utilizados scanners especificos de
alta performance, capazes de realizar 0 processamento automatico do arquivo

de

imagem gerado, ou seja, durante 0 momento da captura do documento,

oferecendo recursos tais como:

» Edge detection/cropping: Reconhecimento das margens do documento
para eliminar areas que ndo facam parte do original em papel;

* Deskewing: Alinhamento automatico das informagdes existentes no
original. Este recurso é de extrema importancia para a precisdo do
reconhecimento optico de caracteres (OCR);

* Speckle removal: Remove sujeiras (pontos) da imagem, promovendo uma
maior compressao do arquivo e aumentando a precisdo de uma futura etapa
de reconhecimento optico de caracteres (OCR).

A utilizacdo destes recursos sera responsavel pela boa qualidade da imagem dos
documentos, no que se refere a sua nitidez e legibilidade, além de estabelecer padrdes
gue garantam os tamanhos médios dos arquivos.

Fase de controle de qualidade das imagens:

a)

b)

f)

A etapa de controle de qualidade das imagens devera ser responsavel pela
checagem dos resultados obtidos na etapa de digitalizacdo dos documentos,
avaliando a qualidade da imagem capturada, bem como a sequéncia e
integridade dos documentos digitalizados.

A solucdo de captura deverd permitir o descarte de imagens indesejaveis,
tais como paginas separadoras e versos em branco, bem como a insergéo e
atualizagdo de paginas nos documentos integrantes do lote em avaliag&o.
Deverdo ser utilizados os seguintes critérios para checagem dos
documentos convertidos:

Verificacdo da quantidade de imagens geradas por lote. Esta préatica podera
identificar de maneira automatica uma nao conformidade quanto a falta ou
duplicidade de paginas, desde que esta informacéo tenha sido fornecida
previamente durante o cadastramento dos lotes;

Verificacdo do tamanho médio do arquivo de imagem. Todos 0s arquivos
gerados deverdo ser avaliados quanto ao seu tamanho e comparados ao
tamanho meédio definido. Existindo arquivos com tamanho acima das
margens estabelecidas, devera haver uma checagem individual por parte de
um operador de qualidade, para que estas excecOes sejam avaliadas;
Avaliagéo da qualidade da imagem do documento, no que tange a quesitos
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9)

h)

)

de nitidez e legibilidade. De forma a garantir que 0s arquivos de imagem
possuam uma boa legibilidade, o operador de qualidade devera avaliar as
condigOes dos caracteres, detectando se ocorreram falhas no momento da
captura do documento ou se 0s proprios originais estavam em condigdes
insatisfatorias.

Para casos de falta de qualidade da imagem gerada, a mesma devera
retornar automaticamente a fase de digitalizacdo, através de um processo de
digitalizacdo diferencial chamado de “RESCAN”, que ira procurar obter,
através de configuracdes especificas do scanner , uma nova imagem com
qualidade superior.

Se mesmo apds a fase de “RESCAN” a imagem apresentar Seérios
problemas de qualidade no que se refere a legibilidade e nitidez, a mesma
devera ser classificada como um documento ndo conforme e devera ser
encaminhada para conhecimento e avaliagdo da CONTRATANTE, através
de relatorio especifico para analise de ndo conformidades.

Se for realmente constatada a inconformidade da informag&o existente na
imagem, a CONTRATANTE ir4 procurar fornecer uma alternativa com
melhor qualidade para que seja reprocessada, de forma a procurar manter a
alto grau de qualidade da solucdo. Se mesmo assim isso ndo for possivel, a
CONTRATANTE fornecera a sua anuéncia em relatério proprio com
relacdo aquela imagem, que devera ser identificada através de um indice na
base de dados como “Original Ilegivel”.

Todos os lotes gerados deverdo ser encaminhados para a avaliacdo e
aprovacdo da CONTRATANTE. Em caso de desaprovacgdo, o lote devera
retornar, integralmente, para a fase de digitalizacao.

Fase de indexacdo:

a)

b)

Para que seja possivel a recuperacdo das imagens € necessaria a atribuicao
de indices estruturados que deverdo basear-se nas regras identificadas na
execucdo do Servigo que deve representar a especificacdo do documento a
ser digitalizado. A estrutura de dados responsavel pela montagem dos
indices deve conter, para cada imagem, os atributos de acordo com cada
projeto, respeitando o volume méximo de 5 (cinco) campos (indices)
diferentes ou, total de 120 (cento e vinte) caracteres digitados por
documento.

da CONTRATADA devera montar um processo de carga que permita as
importagdes dos dados de indexagdo das imagens para o banco de dados do
CONTRATANTE. Caso haja necessidade de alteracdo na estrutura do
banco de dados existente para adequa-lo as funcionalidades constantes
neste anexo, as mesmas devem ser realizadas pela CONTRATANTE.
Documentos ilegiveis ou com problemas na identificagdo dos campos
necessarios para indexacao deverdo ser tratados de maneira diferenciada,
devendo ser classificados como ‘“documentos ndo conformes”. Esses
documentos deverdo ser encaminhados para a CONTRATANTE através de
relatorios especificos, para que sejam tomadas as providéncias necessarias
para o esclarecimento das respectivas duvidas.
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d)

A CONTRATADA devera criar processos de controle e auditoria que
garantam a total integridade dos indices gerados, devendo para isso se
basear nos recursos existentes na solugdo de captura e utilizar todos os
métodos necessarios para a validacdo e consisténcia para os dados
digitados, criando inclusive bancos de dados de consisténcia de indexagéo
dos documentos, de forma a evitar a informacao de nomes errados.

Fase de Assinatura Digital e Selo Cronoldgico:

a)

Caso seja necessario o uso de certificacdo digital, devera ser processada em
cada arquivo gerado uma assinatura digital com selo cronoldgico (TIME
STAMPING). A assinatura deve estar no formato PKCS#7, estar de acordo
com as regras ICP — BRASIL e homologado pelo Observatorio Nacional,
ser armazenada em banco de dados de uma forma que se relacione com o
documento assinado.

Fase de Carga:

b)

c)

d)

Cada lote, apos ter sido processado em cada uma das fases definidas no
ambiente de producgdo, devera passar por uma etapa formal de aprovacéo
pela CONTRATANTE no que se refere a qualidade do produto final —
imagens (por amostra), indices e assinatura digital / selo cronoldgico.

Apbs os lotes terem sido devidamente liberados e aprovados pela
CONTRATANTE, os mesmos deverdo ser transferidos para o dispositivo
de armazenamento final, tendo suas imagens, indices e assinaturas digitais
inseridos no sistema de gerenciamento de documentos de acordo com cada
projeto.

Caberd a CONTRATADA executar os procedimentos de carga na solucao.

Reconhecimento 6tico de caracteres (OCR):

A critério da CONTRATANTE os arquivos dos documentos digitalizados poderdo ser
submetidos a processo de conversdo textual através de Reconhecimento Optico de
Caracteres (OCR). Para isso sera necessaria uma fase de reconhecimento textual,
automatizada, através de um software de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR),
sendo que a solucdo devera possuir obrigatoriamente as seguintes caracteristicas

técnicas:

a)
b)

c)

d)

Reconhecimento exclusivo de caracteres impressos e manuscritos;
Reconhecimento de cedilha e caracteres acentuados comuns a lingua
O reconhecimento deve gerar um arquivo textual com o mesmo layout da
imagem digitalizada, respeitando a disposi¢do do texto em colunas e areas
existentes no original;

Geracdo de arquivos no formato PDF, contendo a imagem digitalizada e os
textos reconhecidos. O critério para a nomenclatura dos arquivos deve ser o
mesmo descrito neste anexo;

Funcionamento de algoritmo de votacdo para no minimo 2 (dois) engines,
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podendo chegar a 3 (trés) dependendo do projeto;
f) Suporte de reconhecimento para 3 (trés) diferentes tipos de documentos:
estruturados, semi-estruturados e ndo-estruturados.

Devido a possibilidade de caracteristicas diferentes de acordo com cada Servico, a
qualidade e resolucdo das referidas imagens exigird um percentual de acerto minimo a
ser definido em fase de laboratorio antes do Servigo. A taxa poderd variar de acordo
com a legibilidade, qualidade, tipografia, gramatura e em acordo com o tipo estruturado,
ndo-estruturado e semi-estruturado do documento, que serd medida na entrega das
imagens e indices, e sera avaliada através de amostra escolhida pela CONTRATANTE.

Os arquivos gerados no formato PDF irdo compor a base do aplicativo de pesquisa
textual. Por conta disso, deve ser desenvolvida uma interface para carga em lotes nessa

base.

6.15.1.12. SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

Servicos de Gestdo documental: Levantar e diagnosticar o Acervo Documental.
Gerenciar, orientar e executar o tratamento dos documentos (higienizacéo,
andlise, avaliacdo e selecdo). Elaborar o Plano de Arquivo, Tabela de
Temporalidade, Taxonomia e manutencdo de vocabulario controlado. Atualizar
e Modelar os Processos. Organizar os Acervos Bibliograficos e Especiais,
utilizar tecnologia e padronizacdo de materiais, equipamentos e Servicos
arquivisticos. Elaborar visdo sistémica dos processos e subprocessos da
CONTRATANTE e indicar a relacdo dos Processos criticos a serem mapeados.
Servicos de Adequacdes Corretivas e Manutengdes Evolutivas: Implementar,
planejar a instalacdo da solucdo nos ambientes de desenvolvimento,
homologagdo, produgdo e treinamento. Integrar fluxo de atividades da
CONTRATANTE. Integrar Sistemas Legados. Analisar, modelar e desenvolver
sistemas, utilizando metodologia e procedimentos utilizando as melhores
praticas do mercado. Levantar requisitos com os usudrios. Especificar e orientar
os desenvolvedores (programadores). Auxiliar no desenvolvimento (codificacéo)
dos sistemas; documentar; implementar. Capacitar os usuarios no uso das
ferramentas.

Servicos de Consultoria Especializada em ECM/BPM: Customizar, implementar
e integrar a solugdo de Gestdo Documental utilizando tecnologia (Geréncia
Eletronica de Documentos — GED), Gestdo da Informagéo (Enterprise Content
Management — ECM) e Gestdo de Processos de Negdcios (Business Process
Management — BPM), incluindo a configuracdo e instalagdo da solucdo na
infraestrutura da CONTRATANTE, para o seu perfeito funcionamento e
atendimento aos requisitos técnicos obrigatdrios e desejaveis da solucdo. Mapear
Processos de Negocio e Identificar Recursos Informacionais, realizando o
desenho dos fluxos dos processos criticos e identificagdo dos recursos
informacionais, incluindo a elaboracdo dos seguintes artefatos documentais:
Processos de Negdcio modelados de acordo com os padrdes estabelecidos,
Tabela de Melhorias e Tabela de Registros Informacionais associados aos
processos.
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Caracteristicas Técnicas

e O sistema deve permitir consulta pelo administrador, funcionar totalmente
via WEB e ser compativel com Internet Explore, Mozilla Firefox ou Google
Chrome.

e Deve funcionar sem a necessidade de instalacdo de nenhum software na
maquina dos usuarios, exceto na visualizacdo de PDF, que necessitara de
software externo.

¢ Deve possibilitar integracdo com sistemas externos através de Web Services
e/ou API’s.

e Deve suportar o armazenamento de arquivos em servidores distribuidos
fisicamente, com seguranca de acesso.

e Deve permitir integracdo de autenticacdo no sistema através de tabelas do
banco de dados, integradas ao Microsoft Active Directory Server (AD) ou
servidores LDAP.

e Deve ser distribuido totalmente em portugués inclusive os manuais.

e Deve possuir Workflow nativo sem necessidade de software de terceiros.

e Deve ter suporte a Certificado Digital padrdo ICP-Brasil, permitindo
autenticagéo, assinatura, verificagdo de assinatura e carimbo de tempo.

e Deve possuir Ambiente multi-usuério, com senha e direitos de acesso.

¢ Deve Permitir notificacdo automatica de acbes pendentes aos usuarios atraves
do sistema e correio eletrdnico.

e Deve Informar as atividades pertinentes ao usuario na tela de entrada,
alertando aos usuarios quanto as atividades a vencer e indicar visualmente as ja
atrasadas.

e Deve exibir somente as funcionalidades que podem ser acessadas pelo
usuario conforme seu perfil de acesso.

e Deve gerar trilhas de auditoria com registro das transacdes efetuadas, que
permita identificar quem realizou as operagdes, com data, hora e local, com
consulta possivel apenas para administradores ou em médulo de administracao.
e Deve Permitir a geracdo de relatérios em PDF e o0 envio automatico deste por
email aos usuérios do sistema.

e Deve Armazenar logs de erro em tentativas de envio de e-mails pelo sistema.

e Deve Informar ao usuario quando sua senha esta expirada, solicitando o
cadastro de uma nova senha.

e Deve ser registrada em log toda excecdo ocorrida na aplicacéo

e As camadas de servidor de aplicagdbes bem como a camada de
armazenamento devem ter arquitetura para escalar milhares de usuarios bem
como milhdes de documentos armazenados. A arquitetura destas camadas deve
poder ser instalada na forma de toleréncia a falhas (alta disponibilidade).

6.15.1.13. PROCESSOS / DOCUMENTOS

e Deve prever a formacdo/autuacdo de processos e documentos (fisicos e
virtuais), por usuario autorizado conforme estabelecido em legislacdo
especifica.

¢ Deve prever funcionalidades para apoiar a pesquisa de existéncia de processo
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relativo @ mesma acao/interessado.

e Deve prever que os documentos integrantes do processo digital recebam
numeracdo sequencial sem falhas, ndo se admitindo que documentos diferentes
recebam a mesma numeracao.

e Deve controlar a renumeracdo dos documentos integrantes de um processo
digital. Este requisito tem por objetivo impedir a exclusédo ndo autorizada de
documentos de um processo. Casos especiais que autorizem a renumeracao
devem obedecer a legislacdo especifica na devida esfera e ambito de
competéncia.

e Deve prever procedimentos para juntada de processos segundo a legislacédo
especifica na devida esfera e no &mbito de competéncia. A juntada pode ser por
anexacdo ou por apensacdo. Este procedimento deverd ser registrado nos
metadados do processo.

e Deve prever procedimentos para desapensacdo de processos segundo a
legislacdo especifica na devida esfera e no @mbito de competéncia. Esse
procedimento devera ser registrado nos metadados do processo.

e Deve prever procedimentos para desentranhamento de documentos
integrantes de um processo, segundo norma especifica na devida esfera e no
ambito de competéncia. Esse procedimento devera ser registrado nos
metadados do processo.

e Deve prever procedimentos para desmembramento de documentos
integrantes de um processo segundo norma especifica na devida esfera e no
ambito de competéncia. Esse procedimento devera ser registrado nos
metadados do processo.

e Deve prever o encerramento dos processos incluindo seus volumes e seus
metadados.

e Deve prever o desarquivamento para reativacdo dos processos por usuario
autorizado obedecendo procedimentos legais e administrativos. Para manter a
integridade do processo somente o ultimo volume recebera novos documentos
OU pegas.

¢ Deve permitir o cadastro de modelos de documentos virtuais.

e Deve permitir que qualquer pessoa (usuario ou nao, mas respeitando o nivel
de sigilo do processo) indique um email para receber informacGes sobre
atualizagdes no tramite do processo.

e Deve permitir que processos/documentos com mesmo destino sejam
organizados em pacotes.

¢ VOLUMES: ABERTURA, ENCERRAMENTO E METADADOS

e Deve ser capaz de gerenciar volumes para subdividir dossiés/processos,
fazendo distingdo entre dossiés/processos e volumes.

e Deve permitir a associacdo de metadados aos volumes e deve restringir a
inclusdo e a alteracdo desses mesmos metadados somente a usuarios
autorizados.

e Deve permitir que um volume herde automaticamente do dossié/processo ao
qual pertence, determinados metadados prédefinidos, como por exemplo,
procedéncia, classes e temporalidade.

¢ Deve permitir o registro de metadados correspondentes as datas de abertura e
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de encerramento de volumes.

e Deve assegurar que um volume somente conterd documentos. N&o é
permitido que um volume contenha outro volume ou um outro dossié/processo.
e Deve permitir que um volume seja encerrado através de procedimentos
regulamentares e somente por usuarios autorizados.

e Deve assegurar que, ao abrir um novo volume, o volume precedente seja
automaticamente encerrado. Apenas o volume produzido mais recentemente
pode estar aberto, todos os outros volumes existentes nesse dossié/processo
tém que estar fechados.

e Deve impedir a reabertura de um volume ja encerrado para acréscimo de
documentos.

6.15.1.14. TRAMITACAO E FLUXO DE TRABALHO

e Deve fornecer 0s passos necessarios para 0 cumprimento de tramites
preestabelecidos ou ad hoc. Nesse caso, cada passo significa o deslocamento de
um documento ou dossié/processo, de um participante para outro, a fim de
serem objeto de acoes.

e Deve ter capacidade, sem limitacOes, de estabelecer o nimero necessario de
tramites nos fluxos de trabalho.

e Deve disponibilizar uma funcdo para avisar a um participante do fluxo que
um documento lhe foi enviado, especificando a acéo necessaria.

e Deve permitir o uso do correio eletrdnico para que um usuario possa informar
a outros usuarios sobre documentos que requeiram sua atengdo. Esse requisito
requer a integracdo com um sistema de correio eletrénico existente.

e Deve permitir que fluxos de trabalho pré-programados sejam definidos,
alterados e mantidos exclusivamente por usuario autorizado.

e Deve registrar a tramitacdo de um documento a fim de que os usuarios
possam conhecer a situacdo de cada um no processo.

e Deve gerir os documentos em filas de espera que possam ser examinadas e
controladas pelo Administrador.

e Deve ter capacidade de deixar que os usuarios visualizem a fila de espera de
trabalho a eles destinado e que selecionem os itens a trabalhar.

e Deve fornecer fluxos condicionais de acordo com os dados de entrada do
usuario ou os dados do sistema. Os fluxos que remetem o documento a um dos
participantes dependem de uma condicdo determinada por um deles. Por
exemplo, um fluxo pode levar um documento a um participante ou a um outro,
conforme os dados de entrada do participante anterior; ou a defini¢cdo do fluxo
pode depender de um valor calculado pelo sistema.

e Deve fornecer um historico de movimentacdo dos documentos. O historico
de movimentacéo corresponde a um conjunto de metadados de datas de entrada
e saida; nomes de responsaveis; titulo do documento, providéncias etc.

e Deve permitir que usuarios autorizados interrompam ou suspendam
temporariamente um fluxo com o objetivo de executar outro trabalho. O fluxo
SO prosseguira com a autorizagdo do usuério.

e Deve incluir processamento condicional, isto €, permitir que um fluxo de
trabalho seja suspenso para aguardar a chegada de um documento e prossiga
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automaticamente quando este é recebido.

e Deve poder associar limites de tempo a tramites e/ou procedimentos
individuais em cada fluxo e comunicar os itens que expiraram de acordo com
tais limites.

e Deve reconhecer individuos e grupos de trabalho como participantes.

e Sempre que o participante for um grupo de trabalho, um recurso de fluxo de
trabalho de um sistema deve prever a forma de distribuicdo dos documentos
entre os membros do grupo. Essa distribuicdo deve ser: de acordo com uma
sequéncia circular predefinida, o sistema envia o préximo documento
independentemente da conclusdo da tarefa anterior; ou a medida que cada
membro conclui a tarefa, o sistema Ihe envia o préoximo documento da fila do
grupo.

e Deve permitir que a captura de documentos desencadeie automaticamente
fluxos de trabalho.

¢ Deve fornecer meios de elaboracao de relatorios completos para permitir que
gestores monitorem a tramitacdo dos documentos e o desempenho dos
participantes.

e Deve registrar a tramitacdo de um documento em seus metadados. Os
metadados referentes a tramitacdo devem registrar data e hora de envio e de
recebimento e identificacdo do usuério.

e Deve manter verses dos fluxos alterados e atualizar vinculos entre os
documentos ja processados ou em processamento nos fluxos alterados.

6.15.1.15. CONTROLE DE VERSOES E DO STATUS DO DOCUMENTO

e Deve controlar as diversas versdes de um documento que estd sendo
tramitado.

e Deve associar e relacionar as diversas versdes de um documento.

e Deve manter o identificador Unico do documento e o controle de versdes
deve ser registrado em metadados especificos.

6.15.1.16. EXPORTACAO DE DOCUMENTOS

e Deve ser capaz de exportar documentos e dossiés/processos digitais e seus
metadados para outro sistema dentro ou fora do 6rgédo ou entidade.

6.15.1.17. PESQUISA, LOCALIZACAO E APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS

o Deve fornecer facilidades para pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos
documentos.

¢ Deve fornecer interface de pesquisa, localizagédo e apresentagdo opcionais via
um ambiente web.

e Deve prever a navegacdo grafica do plano de classificacdo, a navegacéo
direta de uma classe para 0os documentos arquivisticos criados nessa classe e a
selecdo, recuperacgdo e apresentacdo direta dos documentos arquivisticos e de
seus contetidos por meio desse mecanismo.

e Deve fornecer uma série flexivel de fungdes que atuem sobre os metadados
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relacionados com o0s diversos niveis de agregacdo (documento, unidade de
arquivamento e classe) e sobre os contetdos dos documentos arquivisticos por
meio de parametros definidos pelo usuario, com o objetivo de localizar e
acessar os documentos e/ou metadados, quer individualmente quer reunidos em
grupo.

e Deve executar pesquisa de forma integrada, isto é, apresentar todos os
documentos e dossiés/processos, sejam eles digitais, hibridos ou
convencionais, que satisfagam aos parametros da pesquisa.

e Deve permitir que todos os metadados de gestdo42 de um documento ou
dossié/processo possam ser pesquisados.

e Deve permitir que os conteudos sob a forma de texto dos documentos possam
ser pesquisados.

e Deve permitir que um documento ou dossié/processo possa ser recuperado
por meio de um numero identificador.

e Deve permitir que um documento ou dossié/processo possa ser recuperado
por meio de todas as formas de identificagdo implementadas, incluindo no
minimo: identificador; titulo; assunto; datas; procedéncia/interessado;
autor/escritor/originador; classificacdo de acordo com o plano ou codigo de
classificacao.

e Deve fornecer uma interface que possibilite a pesquisa combinada de
metadados e de conteddo do documento por meio dos operadores booleanos:
“E”, “OU” e “NAO”.

e Deve permitir o uso de periodos tipicos nos pedidos de pesquisa nos campos
de data, como por exemplo: “semana anterior”, “més corrente” etc.

e Deve permitir a utilizacdo de caracteres coringa e de truncamento a direita
para a pesquisa de metadados. Por exemplo: O argumento de pesquisa “Bra?il*
pode recuperar “Brasil“ e “Brazil“. O argumento de pesquisa “Arq*” pode
recuperar “Arquivo”, “Arquivistica” etc.

e Deve permitir a utilizacdo de caracteres coringa e de truncamento a direita
para a pesquisa no contetudo do documento.

e Deve proporcionar a pesquisa por proximidade, isto é, que uma palavra
apareca no contetdo do documento a uma distancia maxima de outra.

e Deve permitir que 0s USUArios possam armazenar pesquisas para reutilizagédo
posterior.

e Deve permitir que usuarios autorizados configurem e alterem os campos
default de pesquisa de forma a definir metadados como campos de pesquisa.

e Deve permitir a pesquisa e recuperacdo de uma unidade de arquivamento
completa e exibir a lista de todos os documentos que 0 compdem, como uma
unidade, em um Unico processo de recuperagao.

6.15.1.18. CONFIGURACAO E ADMINISTRACAO DO PLANO DE CLASSIFICACAO
DE DOCUMENTOS, TABELA DE TEMPORALIDADE

e Deve permitir criacdo de classes, subclasses, grupos e subgrupos nos niveis
do plano de classificagéo.

e Deve permitir usuarios autorizados a criar novas classes sempre que
necessario.
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¢ Deve registrar a data de abertura de uma nova classe.

e Deve registrar a mudancga de nome de classe ja existente.

e Deve permitir a transferéncia de uma classe inteira, incluindo as subclasses,
grupos, subgrupos e os documentos ali classificados, para um outro ponto do
plano de classificagéo.

e Deve permitir que usuarios autorizados tornem inativa uma classe onde nédo
mais serdo classificados documentos.

e Deve permitir que usudrios autorizados excluam uma classe inativa desde que
ndo existam ali documentos classificados.

e Deve permitir a associacdo de metadados as classes, conforme estabelecido
no padrdo de metadados, e deve restringir a inclusdo e alteracbes desses
mesmos metadados somente a pessoas autorizadas.

e Deve disponibilizar pelo menos dois mecanismos de atribuigdo de
identificadores a classes do plano de classificacdo, prevendo a possibilidade de
se utilizar ambos, separadamente ou em conjunto, na mesma aplicacdo:
atribuicdo de um co6digo numérico ou alfanumérico; atribuicdo de um termo
que identifique cada classe.

e Deve prever um atributo associado as classes impedindo ou ndo a
classificacdo dos documentos diretamente nessas classes. Caso seja impedido,
os documento apenas poderdo ser classificados nos niveis imediatamente
abaixo.

e Deve utilizar o termo completo para identificar uma classe. Entende-se por
termo completo toda a hierarquia referente aquela classe.

e Deve assegurar que os termos completos sejam Unicos nos registros das
classes.

e Deve prover pesquisa e navegacdo no plano de classificacdo por meio de
interface gréfica.

e Deve ser capaz de importar ou exportar total ou parcialmente um plano de
classificagéo.

e Deve prover funcionalidades para elaboracdo de relatérios gerenciais do
plano de classificacdo, incluindo a capacidade de: gerar relatérios completos do
plano de classificacdo; gerar relatérios parciais a partir de um ponto do plano
de classificacdo; gerar relatorios de documentos classificados um uma ou mais
classes do plano de classificacdo; gerar relatério de documentos classificados
por lotagoes.

6.15.1.19. CONTROLE DE GUARDA DE DOCUMENTOS

e Deve associar automaticamente ao processo o prazo e destinacdo previstos
na classe em que o documento foi classificado.

e Deve manter tabela de temporalidade e destinacdo de documentos com as

seguintes informacoes:

Identificador do érgdo ou entidade;

Identificador da classe;

Prazo de guarda corrente;

Prazo de guarda intermediaria;
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Destinacao final;

Observacoes;

Evento que determina o inicio da contagem do prazo de retencdo na fase
corrente e na fase intermediaria;

Deve prever a0 menos as seguintes situacdes para destinacdo: o
Apresentacdo dos documentos para reavaliacdo em data futura;

Eliminacdo; o Exportacdo para transferéncia;

Exportacdo para recolhimento (guardo permanente);

Deve prever a iniciagdo automética da contagem dos prazos de guarda
referenciados na tabela de temporalidade e destinacdo de documentos a
partir de pelo menos os seguinte eventos:

Abertura do processo;

Arquivamento do processo;

Desarquivamento do processo;

Inclusdo de documento ao processo;

Deve prever que a definicdo dos prazos de guarda sejam expressos por:

Um namero inteiro de dias ou;

Um ndmero inteiro de meses ou;

Um ndmero inteiro de anos ou;

Uma combinacdo de um namero inteiro de anos, meses e dias;

Deve permitir que usuario autorizado altere o prazo ou destinacao prevista
em um item da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos e
garantir que a alteracdo tenha efeitos em todos os documentos ou processos
associados aquele item.

Deve ser capaz de manter o histérico das alteracdes realizadas na tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos.

Deve acompanhar automaticamente os prazos de guarda determinados para
a classe a qual pertence.

Deve prover funcionalidade para informar ao usuario autorizado sobre 0s
documentos ou processos que ja cumpriram ou estdo a cumprir o prazo de
guarda previsto.

Deve prover funcionalidade de iniciacdo de processo de destinacdo, que
deve ser iniciado por usuario autorizado e cumprir 0s seguintes passos:
Identificar automaticamente 0s documentos ou processos que atingiram 0s
prazos de guarda previstos; o Informar o usuério autorizado sobre todos 0s
documentos ou processos que foram identificados no passo anterior;
Possibilitar a alteracdo do prazo ou destinacdo previstos para aqueles
documentos ou processos caso necessario;

Proceder a acdo de destinacdo quando confirmado pelo usuério autorizado;
Sempre pedir confirmagéo antes de realizar as agdes.

Quando o administrador transfere um documento ou processo de uma
classe para outra, em virtude de uma reclassificagéo, o sistema deve adotar
automaticamente a temporalidade e a destinacao vigentes da nova classe;
Deve aplicar a mesma tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
para os documentos convencionais, digitais ou hibridos.
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6.15.1.20. SEGURANCA

 Deve permitir que, sob controle do seu administrador, mecanismos de backup
criem copias de todas as informacdes nele contidas (documentos arquivisticos,
metadados e pardmetros do sistema).

e Deve manter o controle das coOpias de seguranca, prevendo testes de
restauracao.

e Deve possibilitar gravacdo em discos rigidos em pelo menos dois locais
diferentes e fisicamente distantes.

e Deve agendar automaticamente os backups com periodicidade estipulada
pelo administrador. Deve permitir cépias incrementais ou completas
dependendo do mecanismo utilizado.

6.15.1.21. CONTROLE DE ACESSO

 Deve manter pelo menos os seguintes atributos dos usuérios, de acordo com a
politica de seguranca: Identificador do usuario; AutorizacBes de acesso;
Credenciais de autenticagéo.

¢ Deve exigir que o usudrio esteja devidamente identificado e autenticado antes
que este inicie qualquer operacdo no sistema.

e Deve garantir que os valores dos atributos de seguranca e controle de acesso,
associados ao usuario estejam dentro de conjuntos de valores validos.

e As credenciais de autenticacdo s6 poderdo ser alteradas pelo usuario
proprietario ou pelo administrador, com a anuéncia do proprietario, em
conformidade com a politica de seguranca.

e Deve permitir acesso a fungdes do sistema somente a usuarios autorizados e
sob controle rigoroso da administracdo do sistema a fim de proteger a
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais.

e Somente administradores autorizados tém que ser capazes de criar, alterar,
remover ou revogar as permissdes associadas a perfis de usuarios, grupos de
USUArios ou usudrios individuais.

¢ Deve implementar imediatamente alteracdes ou revogacdes dos atributos de
seguranca de usuarios e de documentos digitais.

e Deve oferecer ferramentas de aumento de produtividade ao administrador,
tais como, realizacdo de operacdes sobre lotes ou grupos de usuérios e lotes de
documentos digitais, agenda de tarefas, analises de trilhas e geracdo de
alarmes.

e Deve implementar a politica de controle de acesso por grupos de usuarios
sobre documentos baseado no seguinte: a identidade do usuario e sua
participacdo em grupos; os atributos de seguranca, associados ao documento
arquivistico digital, as classes e/ou aos dossiés/processos.

e O acesso a documentos, a dossiés/processos ou classes, tem que ser
concedido se a permissdo requerida para a operacdo estiver associada a pelo
menos um dos grupos aos quais 0 Usuario pertenga.

e Deve permitir que um usuario pertenga a mais de um grupo.

6.15.1.22. CLASSIFICACAO DA INFORMACAO QUANTO AO GRAU DE SIGILO E
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RESTRICAO DE ACESSO A INFORMACAO SENSIVEL

e Deve implementar a classificacdo de grau de sigilo sobre os documentos, 0s
dossiés/processos e as classes do plano de classificacdo e sobre todas as
operagdes de usuarios nos documentos.

¢ Deve implementar a classificacdo de grau de sigilo baseando-se nos seguintes
atributos de seguranca para documentos e para usuarios: grau de sigilo do
documento; credencial de seguranca do usuério. O grau de sigilo tem que estar
associado a credencial de seguranca.

e Deve recusar 0 acesso de usuérios a documentos que possuam um grau de
sigilo superior a sua credencial de seguranca.

e Somente administradores autorizados tém que ser capazes de realizar as
seguintes acOes: remover ou revogar 0s atributos de seguranca dos
documentos; criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de seguranca dos
USUArios.

6.15.1.23. TABELAS AUXILIARES

e Deve permitir: incluir, alterar, consultar e excluir Lotagdes/Orgdos (com
hierarquia).

e Deve permitir: incluir, alterar, consultar e excluir Assuntos de Processos
(com hierarquia).

e Deve permitir a criacdo de dados especificos nos Assuntos de Processos
contemplando no minimo os seguintes tipos: texto, numero, valor, data,
verdadeiro/falso.

e Deve permitir: incluir, alterar, consultar e excluir Tipos de Documentos (com
hierarquia).

e Deve permitir a criacdo de dados especificos nos Tipos de Documentos
contemplando no minimo os seguintes tipos: texto, numero, valor, data,
verdadeiro/falso.

e Deve permitir: incluir, alterar, consultar e excluir Usuéarios, definindo suas
lotagcBes principais e secundarias.

e Deve permitir: incluir, alterar, consultar e excluir Fases e SituacOes
associadas do Processo/Documento Ex: Fase: “Aguardando Aprovac¢ao do
Projeto” Situagdes associadas a essa fase: “Projeto deferido” ou “Projeto
indeferido”.

e Deve permitir: incluir, alterar, consultar e excluir a Tabela de Temporalidade
dos Documentos (por tipo de documento)

e Deve permitir: incluir, alterar, consultar e excluir Cargos/Funcoes.

e Deve permitir: incluir, alterar e excluir cabecalho/rodapé dos documentos
gerados pelo sistema, assim como incluir, alterar e excluir capas do processos
geradas pelo sistema.

e Deve permitir: incluir, alterar, consultar e excluir localizagdes internas (locais
de arquivamento de processos e documentos, com hierarquia). Ex: “Armario 3
> Prateleira 7.

RELATORIOS
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 Deve permitir a geracao de relatorios gerencias por parte do usuério.

e Deve permitir relatorios customizados pelos usuérios, que poderao salva-los
para posteriores utilizacdes.

e Deve permitir relatérios por periodos sobre processos e documentos, com
filtros minimos de lotagcdes, movimentacdes, assunto.

6.15.1.24. ASSINATURAS DIGITAIS

e Deve ser capaz de garantir a origem e a integridade dos documentos com
assinatura digital, sendo que a disponibilizacdo de Tokens para as assinaturas é
de responsabilidade da Contratante.

e Deve ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da
captura do documento.

¢ No processo de verificacdo da assinatura digital, tem de ser capaz de registrar
nos metadados do documento o seguinte: validade da assinatura verificada; a
autoridade certificadora do certificado digital;

e Deve ser capaz de armazenar juntamente com o documento as seguintes
informacdes de certificacdo: assinatura digital; certificado digital (cadeia de
certificacdo) usado na verificagdo da assinatura; Lista de Certificados
Revogados - LCR;

e Deve ser capaz de produzir assinaturas tanto no formato de envelope PKC7S
e Adobe PDF.

e Deve ter acesso a reldgios e carimbador de tempo confidveis para o seu
préprio uso.

6.15.1.25. CENTRAL DE OPERACOES

CONTRATADA devera estruturar o Modelo de Operacdo da CENTRAL DE
OPERACOES, incluindo a definicdo e estruturacdo da infraestrutura
necessaria,bem como o desenho dos processos que suportardo suas atividades. A
Central de Operagcbes consistirA em 1 (uma) equipe responsavel pela
virtualizacdo dos processos passivos (arquivados), e alimentacdo do Banco de
Dados para acesso dos referidos processos ja virtualizados.

A CONTRATADA devera também atuar na implantacdo de toda a
infraestrutura, procedimentos e mecanismos definidos para CENTRAL DE
OPERAGCOES e que suportaro as atividades de digitalizacio dos documentos.
A CONTRATADA devera planejar a capacidade para assegurar a
disponibilidade de recursos adequados, em nivel de capacidade suficiente para
cumprir a execugdo do objeto no prazo do contrato e atender aos niveis minimos
de servicos esperados para atender a demanda de digitalizacdo de documentos e
processos fisicos, incluindo, mas ndo limitado aos seguintes recursos:

a) Equipamento scanner de producdo com
alimentacdo automética de folhas ou plano de
mesa, de acordo com o tipo de documento, tais
como capas de processo e outros envoltérios;

b)  Microcomputadores completos, com sistema
operacional e softwares necessarios, para as
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funcdes de, no minimo, estacdo de digitalizacéo,
estacdo de controle de qualidade e estacdo de
indexacéo;

c) Sistema de gestdo e controle do processo de
digitalizacdo, observados 0s requisitos minimos
estabelecidos neste documento;

d) Recursos para armazenamento temporario de
arquivos de imagens digitais que ainda ndo
tenham sido exportados para o(s) sistema(s) da
CONTRATANTE;

e)  Equipamento de rede switch para manter os ativos
de rede da CONTRATADA em rede separada,
caso esta entenda necessario;

f)  Estabilizadores de rede elétrica, caso entenda
necessario;Equipe de profissionais;

g) Todo e qualquer material de consumo de escritdrio.

A CONTRATADA deverd produzir e manter o Plano de Capacidade a ser
instalada contendo a quantidades de equipamentos, pessoas e demais recursos
materiais necessarios ao atendimento da demanda, a ser entregue a
CONTRATANTE em até 5 dias ap0s a assinatura de contrato.

A CONTRATANTE ird disponibilizar infraestrutura e espaco fisico para
instalacdo da capacidade planejada pela CONTRATADA para execucdo dos
servicos digitalizacdo, incluindo:

a) Infraestrutura elétrica, de dados, iluminacdo e mobiliario;
b) Infraestrutura para o armazenamento definitivo dos arquivos de imagens digitais

que pertencam aos processos digitalizados, apos serem exportados para o
sistema;

c) Infraestrutura de rede que permita a exportacdo dos processos digitalizados para

b)
c)

o(s) sistema(s) da CONTRATANTE, conforme condi¢bes e requisitos
técnicos a seremacordados com a CONTRATADA.

A CONTRATADA sera totalmente responsavel pela operagao e manutencédo dos
ativos de servigos objeto desta contratacdo, observado os requisitos do Acordo
de Niveis Minimos de Servigo.

A implantacdo da CENTRAL DE OPERAGCOES sera a primeira acdo a ser
realizada no projeto, uma vez que ela deve estar em operacdo antes do inicio das
atividades. Sua implantacdo é importante para este projeto porque visa organizar
e agilizar o gerenciamento das atividades da CONTRATADA, manter o foco,
principalmente, nos aspectos criticos da digitalizacdo, e minimizar os riscos de
desvios no orgamento e prazos. Como beneficios esperados da C.O., tém- se:
Maior controle sobre os riscos das mudangas de escopo das atividades
desenvolvidaspela CONTRATADA,

Melhor gerenciamento da produtividade, visando o cumprimento dos prazos;
Informacdo atualizada, organizada e disponivel (transparéncia), e comunicagédo
independente para rapida tomada de deciséo;
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d) Identificacdo antecipada e mitigagao de riscos;

e) Controle integrado sobre o progresso do projeto;

f) Disseminacéo das ligdes aprendidas e transferéncia de conhecimento;

g) Implantacdo de indicadores de gerenciamento e acompanhamento da
performance doprojeto.

6.15.1.26. ILHA DE DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

e Servicos de Implantacdo e Operacdo da llha de Digitalizagdo. Os servigos
contemplardo a centralizacdo do processo de protocolo, digitalizacdo e
distribuicdo de documentos. Os Servigos serdo executados da seguinte forma:

a) Recepcdo e registro dos Documentos no Sistema;
b) Digitalizagdo dos documentos;

¢) Indexacao;

d) Controle de Qualidade;

e) Validacgdo/Disponibilizacdo do Contetdo.

6.15.1.27. CERTIFICACAO DIGITAL

e Assinatura Digital com Selo Cronoldgico.

Para assinatura digital dos documentos digitalizados serd utilizado o padrdo PKCS#7
que serd gerado de acordo com o padrdo Cades de politica de assinatura, conforme
definido pela ICP-Brasil. Para comprovar com garantia legal a data e hora em que
determinado documento eletrénico foi assinado sera utilizado o Selo Cronolégico (Time
Stamping - TSP). Ele € auditado pelo Observatério Nacional (que € responsavel pelo
fornecimento da hora legal do Brasil) e por uma Autoridade Certificadora da ICPBrasil,
garantindo a unicidade do documento no tempo. O fornecimento de Tokens para
Assinatura e Certificacdo Digital de documentos serd de responsabilidade da
Contratante.

6.15.1.28. PLANEJAMENTO E ESTRUTURACAO

A CONTRATADA, antes de iniciar a preparacgao e execugéo das atividades descritas no
objeto deste Termo de Referéncia, devera realizar em conjunto com a CONTRATANTE
a confirmacdo dos objetivos, premissas, diretrizes e Planejamento do Projeto.

6.15.1.29. SERVICOS DE IMPLANTACAO E ACOMPANHAMENTO

A CONTRATADA deverad implantar, de forma adequada, a planificacdo, execucéo e
supervisdao permanente dos SERVICOS, de maneira estruturada, incluindo relatérios de
gestdo do projeto e de acompanhamento da execucdo dos subitens aqui descritos; a
infraestrutura e mecanismos para coletar, receber, armazenar, preparar, digitalizar e
devolver os documentos; o PLANO LOGISTICO, mantendo uma relagcdo com as
unidades administrativas; a CENTRAL DE OPERACOES, de acordo com o
dimensionamento levantado no Projeto e as informacbes fornecidas pela
CONTRATANTE;
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6.15.1.30. SUPORTE E ASSESSORAMENTO

A CONTRATADA devera acompanhar e prestar suporte a CONTRATANTE durante
as fases do Projeto, desenvolvendo atividades tais como manutencdo preventiva e
preditiva das solugdes fornecidas; apoio as atividades de digitalizacdo que ficardo sob
responsabilidade da CONTRATADA; suporte as decisdes da CONTRATANTE com
referéncias de melhores préaticas de mercado; correcdo de falhas nos procedimentos e
apontamento de melhorias durante todo o Projeto.

7. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS
7.1. A contratada fornecera os materiais e equipamentos necessarios para a execucdo do

objeto. Todas as despesas de locomocdo até o local indicado para a realizacdo dos
servicos sdo de inteira responsabilidade da contratada. A contratada deverad fornecer,
dentre outros, os materiais de pequeno valor, ainda as ferramentas, veiculos e
equipamentos necessarios para o desenvolvimento dos servicos, sem que haja qualquer

alteracdo dos precos.

8. INFORMACOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA
PROPOSTA

8.1. Ademanda do 6rgdo tem como base as seguintes caracteristicas:

8.1.1. registro de precos, para Contratacdo de empresa especializada na implantacéo,
suporte e manutencdo de solucdo integrada para gestdo eletronica de documentos
(GED), no formato Licenca de Uso, a fim de automatizar os controles e processos
operacionais e administrativos, visualizacdo, captura, indexacdo, pesquisa,
gerenciamento e publicacdo de documentos digitais e servicos de gestdo digital por
meio de digitalizacdo centralizada de acervo e entrada continua de documentos,

indexacdo e classificacdo de imagens digitalizadas.

9. CRITERIOS DE ACEITACAO DA PROPOSTA.

9.1. A proposta, que compreende a descricdo do servi¢o ofertado pelo licitante, preco
unitario e preco total, devera ser compativel com as especificagcdes constantes do
Termo de Referéncia e seus anexos.

9.2. Descricdo do servico observadas as mesmas especificacdes constantes do
Termo de Referéncia, de forma clara e especifica, descrevendo detalhadamente as
caracteristicas do servico ofertado, bem como precos unitarios e total detalhados em
planilha composicéo de custo.

9.3. O pregoeiro examinara a proposta classificada em primeiro lugar quanto a
compatibilidade do preco em relacdo ao estimado para contratagdo e verificard a
habilitacdo do licitante conforme disposic¢des do edital.
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9.4. O pregoeiro podera negociar com os licitantes a reducdo do lanceou da

proposta mais vantajosa, na tentativa de obter preco ainda melhor, observado o
critério de julgamento.

9.5. Ndo serdo aceitas propostas com valores incompativeis com os estimados para
aquisicdo ou contratacdo, analisando-se como limite maximo tanto o preco global
quantos 0s precos unitarios.

9.6. Declarada a vencedora do certame, a licitante fara PROVA DE CONCEITO, que
consiste na comprovacdo de todas as funcionalidades descritas NAS
ESPECIFICAC}OES MINIMAS TECNOLOGICAS GERAIS DOS SISTEMAS, por
meio da instalacdo do software para demonstracdo dessas funcBes, em seus proprios
equipamentos e softwares podendo utilizar maquinas virtuais para demonstracdo das
funcionalidades nos diferentes sistemas operacionais e banco de dados exigidos neste. A
licitante deve atender a pelo menos 80% dos requisitos tecnoldgicos, sob pena de
reprovacao.

9.7. Sera criada comissdo especial de avaliacdo a fim de garantir plena execucdo de
todas as atividades relativas a prova de conceito — POC compreendendo:

Emissao de relatério de conclusio;

Emissdo de termo de aceite definitivo ou de recusa da solucdo, para fins de continuidade
do procedimento licitatorio.

9.7.1 Cronograma:

ETAPA OBSERVACAO: Notificagio da Licitante ao término da analise das propostas
de precos e Classificacdo Final, para apresentacdo da amostra em até 02 (dois) dias
uteis; Conclusdo da avaliacdo da amostra em até 02 (dois) dias Uteis.

Os testes nas amostras serdo realizados em dias Uteis a partir de 08h. O horério de
encerramento estara previsto para as 13h.

A Dbase de dados a ser utilizada durante os testes devera ser inserida no sistema pela
licitante.

Sera realizado através de simulacdo que comprove o pleno atendimento das
funcionalidades especificadas neste termo de referéncia e compatibilidade do mesmo.

Caso a propos da vencedora seja reprovada, serd (ao) convocada (s) a (s) licitante(s)
remanescente(s), na ordem de classificacao.

10. VISTORIA PARA A LICITACAO
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10.1. Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, o licitante podera
realizar vistoria, mediante agendamento prévio, nas instalacGes do local de
execucdo dos servigos, acompanhado por servidor designado para esse fim, de
segunda a sexta-feira, das 09 horas as 16 horas.

10.2. O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia Util seguinte ao da publicagdo do Edital,
estendendo-se até o dia util anterior a data prevista para a abertura da sessao
publica.

10.2.1. Para a vistoria o licitante, ou o seu representante legal, devera estar devidamente
identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela
empresa comprovando sua habilitacdo para a realiza¢ao da vistoria.

10.2.2. A vistoria opcional devera ocorrer em todos os locais de prestacdo dos servigos,
tomando conhecimento detalhado de todo o servigo objeto desta licitacdo, avaliando in
loco o grau de complexidade do mesmo para funcionamento dos postos de trabalho e
instalacdo do posto de acompanhamento do encarregado, permitindo o adequado
atendimento das exigéncias técnicas desse documento e o conhecimento das condigdes
locais para cumprimento das obrigacOes objeto da licitacdo, de forma a identificar
eventual necessidade de adaptacBes que se fizerem necessarias para a devida prestacao
dos servigos.

10.2.3. Resguarda-se assim a Administracdo de futuras alegaces da CONTRATADA
quanto a existéncia de impedimentos para a perfeita execucao do objeto, que poderia ser
amparada no desconhecimento das instalaces onde realizard os servigos. Trata-se,
assim, a visita técnica de ferramenta Util para se analisar, avaliar e reconhecer 0s
propdsitos que originardo os quantitativos descritos para a prestacdo de servicos,
conforme as &reas, como se devem estruturar, manter, enfim, a realidade de sua
existéncia e importancia no contexto das unidades da Administracdo Publica Municipal.

10.3. A ndo realizacdo da vistoria, quando facultativa, ndo podera embasar posteriores
alegacBes de desconhecimento das instalacGes, duvidas ou esquecimentos de
quaisquer detalhes dos locais da prestacdo dos servicos, devendo a licitante
vencedora assumir 0s dnus dos servigos decorrentes.

10.4. A licitante devera declarar que tomou conhecimento de todas as informacdes e das

condigdes locais para o cumprimento das obrigacdes objeto da licitacao.

11. PRAZO DE VALIDADE DA PROPOSTA

11.1. Prazo de validade da proposta de 60 (sessenta) dias, a contar da data de sua
assinatura.

12. PRAZO DE EXECUCAO E DE VIGENCIA DO CONTRATO

12.1.0 prazo de vigéncia do Contrato serad de 12 (doze) meses e comecara a fluir a partir
dol° (primeiro) dia ultil seguinte ao recebimento, pela contratada, da Ordem de
Servigos, a ser emitido pela Secretaria Municipal de Administracao.

12.2. O prazo vertente podera ser prorrogado, mantidas as demais condi¢Ges da
contratacdo decorrente desta licitacdo e assegurada a manutencdo do seu equilibrio
econdmico-financeiro, desde que ocorra algum dos motivos elencados no 81° do art. 57
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e/ou inciso IV da Lei Federal n° 8.666/93, devidamente autuado em processo.

12.3. O prazo de vigéncia da Ata de Registro de Preco serd de 12 (doze) meses a partir
da sua assinatura, ndo podendo ser prorrogada.

13.CRITERIO DE JULGAMENTO

13.1. O critério de julgamento da contratacdo sera pelo tipo MENOR PRECO
GLOBAL.

14. FORMA DE EXECUCAO E CRITERIO DE RECEBIMENTO
14.1. O prazo para inicio da execu¢do dos servicos serd de até 10 dias a partir da

ordem de execucdo de servicos, onde 0s mesmos deverdo ser executados nos
enderecos constantes no Anexo 1 deste Termo de Referéncia.
14.2.A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo do
objeto contratual, nos termos abaixo.

14.3. No prazo de até 07 dias do adimplemento da parcela, a CONTRATADA
deverd entregar toda a documentacdo comprobatéria do cumprimento da
obrigacdo contratual;

14.4.0 recebimento provisorio, no prazo maximo de 10 dias, sera realizado pelo

fiscal do contrato ap6s a entrega da documentacdo necessaria, da seguinte forma:

14.4.1. A contratante realizara inspecdo minuciosa de todos 0S Servigos
executados, com a finalidade de verificar a adequagdo dos servicos e
constatar e relacionar os arremates, retoques e revisdes finais que se
fizerem necessarios.
14.4.1.A. Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo de
faturamento, o fiscal do contrato ira apurar o resultado das avaliacfes
da execucdo do objeto, que podera resultar no redimensionamento de
valores a serem pagos a contratada, registrando em processo a ser
encaminhado ao gestor do contrato
14.4.1.B. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover,
reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, 0
objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes
resultantes da execugdo ou materiais empregados, cabendo a

fiscalizacdo ndo atestar a Ultima e/ou unica medicdo de servicos até
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que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam Vir a
ser apontadas no Recebimento Provisério.

14.4.1.C. O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel,
a conclusdo de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e
Instrucdes exigiveis.

14.42. No prazo de até 07 dias a partir do recebimento dos documentos da
CONTRATADA, o fiscal devera apresentar manifestacdes quanto a execucgao
do objeto, em consonancia com suas atribuicdes e encaminha-lo ao gestor do
contrato.

14.4.2.A. Seré considerado como ocorrido o recebimento provisério com o
atesto.

14.4.2.B. Na hipotese de a verificacdo a que se refere o paragrafo anterior
ndo ser procedida tempestivamente, reputar-se-& como realizada,
consumando-se o recebimento provisorio no dia do esgotamento do
prazo.

14.5. No prazo de até 15 dias a partir do recebimento provisorio dos servi¢os, o Gestor
do Contrato deverd providenciar o recebimento definitivo, ato que concretiza o
ateste da execucdo dos servicos, obedecendo as seguintes diretrizes:

14.5.1. Realizar a verificacdo da manifestacdo do relatério e de toda a documentacao
apresentada pelo fiscal do contrato e, caso haja irregularidades que impecam a
liguidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas
corregoes;

14.5.2. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos
servicos prestados, com base nos relatorios e documentacfes apresentadas; e

14.5.3. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacdo, sob pena de, caso j4 a tenha emitido
previamente, a realizacdo de glosa.

14.6. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucdo do contrato, ou, em
qualquer época, das garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em

contrato e por forca das disposicOes legais em vigor (Lei n° 10.406, de 2002).
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14.7. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com
as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas da

Contratada, sem prejuizo da aplicacdo de penalidades.

15. DAS RESPONSABILIDADES DAS PARTES

15.4. Compete a Contratada as seguintes as seguintes responsabilidades:

A Contratada deve cumprir todas as obrigacGes constantes no Edital, seus anexos e sua
proposta, assumindo como exclusidade seus os riscos e as despesas decorrentes da
boa e perfeita execucdo do objeto e, ainda:

15.1.2. Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas
que antecede a data da entrega, 0s motivos que impossibilitem o cumprimento do
prazo previsto, com a devida comprovagéo;

15.1.3. Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacOes assumidas, todas as condic¢des de habilitacdo e qualificagdo exigidas na
licitacdo;

15.1.4. Indicar preposto para representa-la durante a execugao do contrato.

15.1.5. Executar os servicos conforme especificacdes deste termo e de sua
proposta, com 0S recursos necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas
contratuais, bem como providenciar todos os materiais, equipamentos, ferramentas e
utensilios necessarios, na qualidade e quantidade para execucao do objeto contratual;

15.1.6. Executar os servicos objeto do presente termo rigorosamente no prazo
pactuado, bem como cumprir todas as demais obriga¢des impostas pelo edital e seus
anexos;

15.1.7. Ser a Unica responsavel por todos os 6nus tributérios federais, estaduais e
municipais, ou obrigacdes concernentes a legislacdo social, trabalhista, Fiscal,
securitaria ou previdenciaria, bem como por todos 0s gastos e encargos inerentes a
méo de obra necessaria a perfeita execucdo do objeto contratual, entendendo-se
como 6nus tributarios: pagamento de impostos, taxas, contribuicdes de melhoria,
contribuicdes fiscais, empréstimos compulsorios, tarifas e licengas concedidas pelo
poder publico;

15.1.8. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administracdo ou
a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execu¢do do Contrato, ndo excluindo
ou reduzindo essa responsabilidade a Fiscalizagdo ou 0 acompanhamento pelo 6rgéo
interessado, ficando a obrigada a promover a devida restauragéo e/ou ressarcimento
a precos atualizados, dentro de 30 (trinta) dias contados a partir da comprovacao de
sua responsabilidade;

15.1.9. Prestar todo e qualquer esclarecimento ou informacdo solicitada pela
Fiscalizagéo da Contratada;

15.1.10. Garantir acesso, a qualquer tempo, da Fiscalizacdo da Contratada ao servico em
questao;

15.1.11. Executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de
sua proposta, com a alocacdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento
das clausulas contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e equipamentos,
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ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade minimas
especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

15.1.12. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte,
no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execugdo ou dos materiais empregados;

15.1.13. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a
serem executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

15.1.14. Vedar a utilizacdo, na execucdo dos servigos, de empregado que seja familiar de
agente publico ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca no 6rgéo
Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010;

15.1.15.Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacdes previstas em Acordo,
Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas
pelo contrato, por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias,
tributérias e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja inadimpléncia nédo
transfere a responsabilidade a Contratante;

15.1.16.Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servicos.

15.1.17. Paralisar, por determinacdo da Contratante, qualquer atividade que ndo esteja
sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de
pessoas ou bens de terceiros.

15.1.18.Promover a guarda, manutencdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o
que for necessario a execucao dos servicos, durante a vigéncia do contrato.

15.1.19.Promover a organizacdo técnica e administrativa dos servicos, de modo a
conduzi-los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificagdes
gue integram este Termo de Referéncia, no prazo determinado.

15.1.20. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo
pertinente, cumprindo as determinacbes dos Poderes Publicos, mantendo sempre
limpo o local dos servicos e nas melhores condi¢cGes de seguranca, higiene e
disciplina.

15.1.21. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovacao,
quaisquer mudancas nos métodos executivos que fujam as especificacdes do
memorial descritivo.

15.1.22. Ndo permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos,
exceto na condigdo de aprendiz para 0os maiores de quatorze anos; nem permitir a
utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre;

15.1.23. Cumprir, durante todo o periodo de execucdo do contrato, a reserva de cargos
prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia
Social, bem como as regras de acessibilidade previstas na legislacdo, quando a
contratada houver se beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei n® 13.146, de
2015.

15.1.24. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato;

15.1.25. Arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de
fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em
sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto da licitacdo, exceto
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quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do 8§ 1° do art. 57 da Lei n°
8.666, de 1993.

15.1.26. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de dmbito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranca da Contratante;

15.1.27. Prestar os servigos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos, fornecendo
todos os materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade e tecnologia
adequadas, com a observancia as recomendacges aceitas pela boa técnica, normas e
legislacao;

15.1.28. As partes deverdo cumprir a Lei no 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD),
quanto a todos os dados pessoais a que tenham acesso em razdo do certame ou do
contrato administrativo que eventualmente venha a ser firmado, a partir da
apresentacdo da proposta no procedimento de contratacdo, independentemente de
declaracdo ou de aceitacdo expressa.

15.1.29. Os dados obtidos somente poderdo ser utilizados para as finalidades que
justificaram seu acesso e de acordo com a boa-fé e com os principios do art. 60 da
LGPD.

15.1.30. E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das
hipo6teses permitidas em Lei.

15.1.31. Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, é dever do
contratado elimina-los, com excecdo das hipéteses do art. 16 da LGPD, incluindo
aquelas em que houver necessidade de guarda de documentacdo para fins de
comprovacdo do cumprimento de obrigagfes legais ou contratuais e somente
enguanto ndo prescritas essas obrigacoes.

15.1.32. E dever do contratado orientar e treinar seus empregados sobre os deveres,
requisitos e responsabilidades decorrentes da LGPD.

15.1.33. O Contratado devera exigir de suboperadores e subcontratados o cumprimento
dos deveres da presente clausula, permanecendo integralmente responsavel por
garantir sua observancia.

15.1.34. O Contratante podera realizar diligéncia para aferir o cumprimento dessa
clausula, devendo o Contratado atender prontamente eventuais pedidos de
comprovacao formulados.

Contratado devera prestar, no prazo fixado pelo Contratante, prorrogavel
justificadamente, quaisquer informagcbes acerca dos dados pessoais para
cumprimento da LGPD, inclusive quanto a eventual descarte realizado.

15.1.35. Bancos de dados formados a partir de contratos administrativos, notadamente
aqueles que se proponham a armazenar dados pessoais, devem ser mantidos em
ambiente virtual controlado, com registro individual rastreavel de tratamentos
realizados (LGPD, art. 37), com cada acesso, data, horario e registro da finalidade,
para efeito de responsabilizagdo, em caso de eventuais omissdes, desvios ou abusos.

15.1.36. Os referidos bancos de dados devem ser desenvolvidos em formato
interoperavel, a fim de garantir a reutilizacdo desses dados pela Administracdo nas
hipdteses previstas na LGPD.

15.1.37. O contrato estd sujeito a ser alterado nos procedimentos pertinentes ao
tratamento de dados pessoais, quando indicado pela autoridade competente, em
especial a ANPD por meio de opinides técnicas ou recomendacfes, editadas na
forma da LGPD.
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15.1. Compete a Contratante as seguintes responsabilidades

15.2.1 receber o objeto no prazo e condigOes estabelecidas no Edital e seus anexos;

15.2.2 verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos servicos
recebidos provisoriamente com as especificacfes constantes do Edital e da proposta,
para fins de aceitacdo e recebimento definitivo;

15.2.3 comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicGes, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou
corrigido;

15.2.4 acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigaces da Contratada, através
de servidor especialmente designado;

15.2.5 efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do
objeto, no prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos;

15.2.6 A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execucdo do Termo de Contrato, bem
como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de
seus empregados, prepostos ou subordinados.

15.2.7 Proporcionar todas as facilidades indispensaveis a boa execuc¢édo das obrigacdes
contratuais, inclusive permitindo o acesso de empregados, prepostos ou representantes
da Contratada as dependéncias da Contratante relacionadas a execucdo do objeto deste
Termo de Referéncia;

15.2.8 Expedir, por meio da Secretaria requisitante, documento de inspecdo dos
servicos prestados emitido pelo fiscal do contrato, que servird como instrumento de
avaliacdo e atestado do cumprimento das obrigacGes contratuais e constituira documento
indispensavel para a liberagcdo dos pagamentos;

15.2.9. Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢cbes no
curso da execucdo dos servicos, fixando prazo para a sua correcéo;

15.2.10. Solicitar o imediato afastamento de qualquer empregado da Contratada, cujo
comportamento ou capacidade técnica seja julgado inconveniente ou esteja em
desconformidade com as disposic¢des contratuais e legais;

15.2.11. Sustar, no todo ou em parte, a execucdo dos servigos, sempre que a medida for
considerada necessaria;

15.2.12. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de
acordo com as clausulas contratuais e 0s termos de sua proposta;

15.2.13. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da
contratada, no que couber.

15.2.14. Nao praticar atos de ingeréncia na administragdo da Contratada, tais como:

15.2.14.1. exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados;

15.2.14.2. direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas Contratadas;
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15.2.14.3. promover ou aceitar o desvio de funcgdes dos trabalhadores da Contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da
contratacdo e em relagdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado; e

15.2.14.4. Fornecer por escrito as informacdes necessarias para o desenvolvimento dos
servigos objeto do contrato;

15.2.14.5. Realizar avaliagbes periodicas da qualidade dos servigcos, ap0s seu
recebimento;

16. EXIGENCIAS E QUALIFICACAO TECNICA EXIGIDA

16.1  As exigéncias de habilitacdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista séo as
usuais para a generalidade dos objetos, conforme disciplinado no edital.

16.2 Os critérios de qualificacdo econémico-financeira a serem atendidos pelo
fornecedor estdo previstos no edital.

16.3 Comprovacdo de aptiddo para a prestacdo dos servicos em caracteristicas,
quantidades e prazos compativeis com 0 objeto desta licitagdo, ou com o item
pertinente, mediante a apresentacdo de atestado(s) fornecido(s) por pessoas juridicas de
direito pablico ou privado.

16.3.1 Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no @mbito de sua atividade
econdmica principal ou secundaria especificadas no contrato social vigente;

16.3.2 Poderd ser admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo do
servico, a apresentacdo de diferentes atestados de servicos executados de forma
concomitante, pois essa situacdo se equivale, para fins de comprovacao de capacidade
técnico-operacional, a uma Unica contratagdo, nos termos do item 10.9 do Anexo VII-A
da IN SEGES/MP n. 5/2017.

16.3.3 O licitante disponibilizara todas as informac@es necessarias & comprovacdo da
legitimidade dos atestados apresentados, apresentando, dentre outros documentos, copia
do contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e local em que

foram fornecidos os bens.

17. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
17.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n° 8.666, de 1993 e da Lei n°
10.520, de 2002, a Contratada que:
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17.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacbes assumidas em
decorréncia da contratacéo;

17.1.2. ensejar o retardamento da execuc¢édo do objeto;

17.1.3. fraudar na execucéo do contrato;

17.1.4. comportar-se de modo inidoneo;

17.1.5. cometer fraude fiscal;

17.2 No caso de descumprimento total ou parcial das condi¢cbes deste Termo de
Referéncia e do correspondente Edital para contratacdo do objeto, o Municipio de
Guapimirim através da Secretaria solicitante, sem prejuizo das perdas e danos e das
multas cabiveis, nos termos da lei civil, aplicara a Contratada, conforme o caso, as
penalidades previstas nos arts. 86 e 87 da Lei Federal n® 8.666/93 e demais condigdes
previstas no instrumento convocatdrio. Assim, pela inexecucdo total ou parcial do
objeto deste contrato, a Administracdo pode aplicar a CONTRATADA as seguintes
sancgoes:

17.2.1 Adverténcia, por faltas leves, assim entendidas aquelas que n&o acarretem
prejuizos significativos para a Contratante;

17.2.2 Multa de:

17.2.2.1. - 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre
o valor adjudicado em caso de atraso na execuc¢do dos servicos, limitada a incidéncia a
15 (quinze) dias. Apo6s o décimo quinto dia e a critério da Administracdo, no caso de
execucdo com atraso, podera ocorrer a nao-aceitacdo do objeto, de forma a configurar,
nessa hipotese, inexecucdo total da obrigacdo assumida, sem prejuizo da rescisdo
unilateral da avenca;

17.2.2.2. - 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor
adjudicado, em caso de atraso na execugdo do objeto, por periodo superior ao previsto
no subitem acima, ou de inexecuc¢éo parcial da obrigacdo assumida;

17.2.2.3. - 0,1% (um decimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor
adjudicado, em caso de inexecucéo total da obrigacdo assumida;

17.2.2.4. - 1 % por dia sobre o valor mensal do contrato.

17.2.2.5. as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas

independentes entre si.
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17.2.3.suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo, entidade ou
unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua concretamente,
pelo prazo de até dois anos;

17.2.4. declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;
17.3 Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, 11l e IV da Lei n° 8.666, de
1993, as empresas ou profissionais que:

17.3.1. tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

17.3.2. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacao;

17.3.3. demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

17.4. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo
administrativo que assegurard o contraditorio e a ampla defesa a Contratada,
observando-se o procedimento previsto na Lei n° 8.666, de 1993, e subsidiariamente a
Lei n®9.784, de 1999.

17.5. As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos
valores a serem pagos, ou recolhidos em favor do Municipio, ou deduzidos da garantia,
ou ainda, quando for o caso, serdo inscritos na Divida Ativa do Municipio e cobrados
judicialmente.

17.5.1. Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de
30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da comunicagdo enviada pela
autoridade competente.

17.6. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela
conduta do licitante, o Municipio podera cobrar o valor remanescente judicialmente,
conforme artigo 419 do Cédigo Civil.

17.7. A autoridade competente, na aplicacdo das sancGes, levard em consideragdo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano

causado a Administracdo, observado o principio da proporcionalidade.
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17.8. A disciplina das infragbes e sancfes administrativas aplicaveis também séo

detalhadas no instrumento contratual.

18. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS

18.1. O custo estimado da contratacdo sera previsto, posteriormente, na fase de

cotacdo de precos.

19. GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

19.1. A Gestdo do Contrato decorrente deste Termo de Referéncia cabera a servidor
designado formalmente pela Secretaria Municipal solicitante, que determinara o que for
necessario para regularizacdo de faltas ou defeitos, nos termos do art. 67 da Lei
Federaln® 8.666/93, ficando o titular da referida Unidade como corresponsavel.
19.1.1.A fiscalizacdo da contratacdo cabera aos servidores RODRIGO DINIZ RIBEIRO
NOGUEIRA — matricula: 1368455-12, bem como o senhor LUIS CARLOS SANTOS
GOMES, matricula: 857511, da Secretaria Municipal de Administracdo, sendo
substituido, em caso de auséncia ou impedimento, por outro servidor lotado na mesma
secretaria.

19.2. A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante
de imperfei¢Bes técnicas ou vicios redibitdrios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade
com o art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993.

19.3. O representante da Administracdo anotara em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o0 nome
dos funcionéarios eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a
regularizagdo das falhas ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos a
autoridade competente para as providéncias cabiveis.

19.4. A fiscalizagdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, devera
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequacdo contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos valores
contratuais previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n° 8.666, de 1993.
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19.5. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execucdo dos
servicos devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha
a relacdo detalhada dos mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo de
Referéncia, informando as respectivas quantidades e especificacdes técnicas, tais como:
marca, qualidade e forma de uso.

19.6. A fiscalizacdo técnica dos contratos avaliard constantemente a execugdo do objeto.
19.7. Durante a execucdo do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o
nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para
requerer a CONTRATADA a correc¢do das faltas, falhas e irregularidades constatadas,
devendo, inclusive, submeté-las a Contratada para ciéncia.

19.8.A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico com
menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores
imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

19.9.Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdao do
servico em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
minimos tolerdveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sancdes a CONTRATADA de acordo com as regras previstas neste Termo

de Referéncia

20.FORMA DE PAGAMENTO

20.1.0 pagamento serd realizado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contados
a partir do recebimento da Nota Fiscal ou Fatura.

20.1.1 A Nota Fiscal devera ser apresentada no Protocolo, localizada noEdificio
Sede da Prefeitura Municipal de Guapimirim,n® 1161, 1° andar, Cantagalo,
Guapimirim, RJ, no horario entre 8:30h e 16:30h

20.1.2 Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o
limite de que trata o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, deverdo ser
efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados da data da apresentacdo da
Nota Fiscal, nos termos do art. 5°, § 3°, da Lei n° 8.666, de 1993.

20.1.3 Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura quando o 6rgao

contratante atestar a execugdo do objeto do contrato.
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20.1.4 A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacao da regularidade fiscal e demais condi¢6es de habilitagéo.

20.1.5 Constatando-se a situacdo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo
podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da contratante.

20.1.6 Persistindo a irregularidade, a contratante deverad adotar as medidas legais
cabiveis nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a
contratada a ampla defesa.

20.1.7 Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada ndo
regularize sua situacao.

20.1.8 Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributaria prevista na
legislagdo aplicavel, quando cabivel.

20.2 Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada nao
tenha concorrido, de alguma forma, para tanto, o valor devido devera ser acrescido
de atualizacdo financeira, e sua apuracao se fara desde a data de seu vencimento até
a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serdo calculados a taxa de
0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano, mediante aplicacao
das seguintes formulas.

20.3 Quando houver glosa parcial dos servicos, a contratante devera comunicar a

empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado.

21. DO REAJUSTE

21.1. Os precos sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite
para a apresentacao das propostas.

21.1.1. Dentro do prazo de vigéncia do contrato e mediante solicitagdo da
contratada, os pregos contratados poderdo sofrer reajuste apds o interregno de um
ano, aplicando-se o indice IPCA/IBGE exclusivamente para as obrigagdes iniciadas
e concluidas apos a ocorréncia da anualidade.

21.2. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, 0 interregno minimo de um ano sera

contado a partir dos efeitos financeiros do Gltimo reajuste.
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21.3. No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, o
CONTRATANTE pagard 8 CONTRATADA a importancia calculada pela ultima
variacdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente tdo logo seja divulgado o
indice definitivo. Fica a CONTRATADA obrigada a apresentar memoria de célculo
referente ao reajustamento de precos do valor remanescente, sempre que este
ocorrer.

21.4. Nas aferigdes finais, o indice utilizado para reajuste sera, obrigatoriamente, o
definitivo.

21.5. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de
qualquer forma ndo possa mais ser utilizado, serd adotado, em substitui¢do, o que
vier a ser determinado pela legislacdo entdo em vigor.

21.6. Na auséncia de previsdo legal quanto ao indice substituto, as partes elegerdo
novo indice oficial, para reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de
termo aditivo.

21.7. O reajuste sera realizado por apostilamento.

22. DA GARANTIA DE EXECUCAO
22.1. Nao haveréa exigéncia de garantia contratual da execucéo.

23. DA SUBCONTRATACAO
23.1. N&o sera admitida a subcontratacdo do objeto licitatério.

24. DA ALTERACAO SUBJETIVA

24.1. E admissivel a fuséo, cisdo ou incorporagdo da contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos
de habilitacdo exigidos na licitacdo original; sejam mantidas as demais clausulas e
condicBes do contrato; ndo haja prejuizo a execucdo do objeto pactuado e haja a
anuéncia expressa da Administracdo a continuidade do contrato.

25. - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS.

25.1 A despesa correra pela seguinte dotacédo:

25.1.1 Programa de Trabalho: 27.812.0013.2.091
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25.1.2 Elemento de despesa: 33.90.39.00
25.1.3 Fonte: 1.704.99

25.1.4. Red: 740

26. DISPOSICOES FINAIS
26.1 O presente Termo de Referéncia foi concebido com base na Lei Federal n°
8666 de 21 de junho de 1993, Decreto 1949 de 03 22 de Outubro de 2021 e
demais legislacdes pertinentes e nas premissas recomendadas pelo Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro-TCE/RJ, além da literatura técnica

disponivel sobre o tema;

26.2 O Termo de Referéncia ora apresentado é parte integrante da documentacao
de processo licitatorio que tem por Contratante o Municipio de Guapimirim
atraves da Secretaria Municipal de Administracdo, com vistas a prestacdo de
servigos por parte de empresa Contratada, devidamente qualificada e que

apresente o melhor preco e qualificagdo para execucdo do objeto.

26.3 E inerente aos servicos contemplados neste Termo de Referéncia a presenca
dos elementos de subordinacdo, pessoalidade e habitualidade, caracterizando a
relacdo de emprego entre os profissionais e a empresa a ser contratada, o que

impede a participacao de cooperativas para a prestacao destes servicos.

26.4 A participacdo de empresas em regime de Consércio € vedada, por ndo
constituir a pratica do mercado em contratagdes pertinentes ao objeto do
presente  Termo de Referéncia, como também, considedrando a baixa

complexidade técnica da contratagao.

26.5 A proposta, que compreende a descricdo do servico ofertado pelo licitante,
preco unitario e preco total, deverd ser compativel com as especificacfes

constantes do Termo de Referéncia e seus anexos.

26.6 Descricdo do servigco observadas as mesmas especificagdes constantes do

Termo de Referéncia, de forma clara e especifica, descrevendo detalhadamente
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as caracteristicas do servico ofertado, bem como pregos unitarios e total

detalhados em planilha composigéo de custo.

26.7 Informamos que a Administracdo Publica utilizou como pesquisa a tabela
CBO, Fonte: CAGED/MTE, para definir a tabela de Recursos Humanos.

Aprovo o presente Termo de Referéncia, que constitui peca integrante e inseparavel da

respectiva contratacdo, conforme disposto no Artigo 7°, paragrafo 2°, Inciso I, da

Lei 8.666/93.

Elaborado por:

Elaborado por:

Felipe Silva de Paula

Matricula: 132578.32

De acordo,

CARLOS ALBERTO GUERRA
MARTINS

Secretario Municipal de Administragao

Matricula: 1368368.12

Guapimirim, 03 de Novembro de 2022

CARLOS ALBERTO GUERRA MARTINS

Secretario Municipal de Administracgéo
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ANEXO III

(Papel timbrado ou carimbo da empresa)

DECLARAGAO
A (Razdo Social da empresa).................. ,  CNPJ
.............................. , com endereco a...............vevveenenn...., declara, em

atendimento ao previsto no Edital Pregao Presencial n® 13/2023, que
nao possuimos em nosso quadro de pessoal empregado(s) com menos de
18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de 16
(dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condicdo de aprendiz, se
for o caso, nos termos do inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Republica
Federativa do Brasil.

Local e data,

(Assinatura e identificacdo do responsavel pela empresa)

OBS: Esta declaracdao devera ser colocada dentro do envelope
Habilitacao, junto com os demais documentos.
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ANEXO IV

(Papel timbrado ou carimbo da empresa)

CARTA DE CREDENCIAMENTO (MODELQ)

A, (Razdo Social da E€MPresSa)..cc.oeverevuenns. , CNPJ
.............................. , COM endereco A.........cevevvvvnnenennena.., através do seu
................................ (proprietario,  sécio-proprietdrio,  presidente,
gerente, diretor), .....ccoviiviiniinnnnn (nacionalidade), ......covevvinvvinnnns (estado
civil), portador do RG n ...ccvviiiiiiiiiiii i S CPF N, v ,
residente @ ....ooviiiiiiiiii , CONSTITUI como seu representante

no certame licitatério - modalidade Pregao Presencial n°. 13/2023 a ser
realizado pela Prefeitura Municipal de Guapimirim/R], o Sr.(a)

.......................................... , (nacionalidade), ........................(estado
civil), portador dORG N ....ccvviiiiiiiiii i ,CPEN. ,
residente @ ...covviiiiiiiii , que podera formular ofertas e lances

de preco e praticar todos os demais atos pertinentes ao certame em nome
da representada, inclusive renuncia ao direito de interpor e desistir de
recursos.

Local e data,

(Assinatura e identificacdo do responsavel pela empresa)

OBS: O credenciamento devera ser apresentado junto com a
documentacao de credenciamento, fora dos envelopes, apresentada
em papel timbrado da licitante e estar assinado pelo representante
legal da empresa.
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ANEXO V

Modelo de Declaracao

(Papel timbrado ou carimbo da empresa)

DECLARACAO
A (Razdo Social da empresa).................. ,  CNPJ
.............................. , com endereco a..................eevvenr...., declara, em

conformidade com o art. 32, paragrafo 2°, da Lei n. 8.666/93, que nao
existem fatos supervenientes ao seu cadastramento, que sejam impeditivos
de sua habilitagdo para este certame licitatério na Prefeitura Municipal de
Guapimirim/RJ.

Local e data,

(Assinatura e identificacdo do responsavel pela empresa)

OBS: Esta declaracao devera ser apresentada junto com a
documentacao de credenciamento, fora dos envelopes. A Declaracao
em epigrafe devera sera presentada em papel timbrado da licitante
e estar assinado pelo representante legal da empresa
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ANEXO VI

MODELO DE DECLARACAO DE QUE A PROPONENTE CUMPRE OS
REQUISITOS DE HABILITACAO.

A PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPIMIRIM.

REF.: PREGAO PRESENCIAL N° 13/2023.

Sr. Pregoeiro,

Pela presente,
DECLARO(AMOS) que, nos termos do art. 49, VII, da Lei n©
10.520/2002, @ EMPIrES@ cviiiiiiiiiiiiiiieiiits it stanneeraaneesaaneeeanns ,

cumpre plenamente os requisitos de habilitacdo para o PREGAO
PRESENCIAL N°. 13/2023, cujo objeto é a Contratagdo de
empresa especializada na implantagdao, suporte e manutencao de
solucdo integrada para gestdao eletronica de documentos (GED),

observadas as condicdes estabelecidas no Termo de Referéncia.

................................... ;e de . de 2023.

(Assinatura do Representante Legal)

OBS: Esta declaracao devera ser apresentada junto com a
documentacao de credenciamento, fora dos envelopes. A Declaracao
em epigrafe devera sera presentada em papel timbrado da licitante
e estar assinado pelo representante legal da empresa.
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ANEXO VIl - MINUTA DE CONTRATO

TERMO DE CONTRATO CELEBRADO
ENTRE O MUNICIPIO DE GUAPIMIRIM,
POR MEIO DA SECRETARIA MUNICIPAL

DE ADMINISTRAGAO COMO
CONTRATANTE, E A
, comMo

CONTRATADA, PARA CONTRATAGAO
DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA
IMPLANTAGAO, SUPORTE E
MANUTENCAO DE SOLUCAO
INTEGRADA PARA GESTAO ELETRONICA
DE DOCUMENTOS (GED), NA FORMA
ABAIXO.

MUNICIPIO DE GUAPIMIRIM/R), pessoa juridica de direito publico interno,
devidamente inscrito no CNPJ/MF sob o n? 39.547.500/0001-83, domiciliado a Avenida
Dedo de Deus, n2 1.161, Centro — Guapimirim/RJ, por meio do Secretario Municipal de
, a seguir denominado CONTRATANTE, representado

pelo Sr [autoridade administrativa competente para firmar o
contrato], e a Empresa , estabelecida na

[endereco da sociedade adjudicataria], inscrita
no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ sob o n® , @ seguir
denominada CONTRATADA, neste ato representada por

[representante da sociedade adjudicataria] tém justo

e acordado o presente Contrato, que é celebrado em decorréncia do resultado do
PREGAO PRESENCIALN2 _ /  realizado por meio do processo administrativo n?®
10154/2022, que se regera pelas seguintes clausulas e condi¢des. O presente Contrato
serd regido pelas disposi¢cdes contidas na Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas
alteracdes, a Lei n? 10.520 de 17de julho de 2002, Decreto Municipal n2 1301/2018 e
1949/2021 e suas alteracbes, e, no que couber, toda legislacdo federal e municipal
aplicaveis a espécie.

CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO:
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1.1 - O presente instrumento tem por objeto a contratacdo de empresa especializada
na implantacdo, suporte e manutencdo de solucdo integrada para gestdo
eletrénica de documentos (GED), conforme anexo Il do edital parte integrante e
inseparavel, independente de transcrigao.

1.2 DESCRICAO DO ITEM CONTRATADO

Sao as seguintes as quantidades REGISTRADAS para a contratagdo, conforme descricao

na Proposta de Precos — ANEXO | e Termo de Referéncia — Anexo |l do Edital.

ITEM | QUANT. UNID ESPECIFICACAO Valor Unit Valor Total
1 XXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXXXXXX RS xxx,xx RS xxx,Xx
2 XXXXXXX XXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX RS xxx,Xx RS xxx,Xxx

1.3 — REGIME DE EXECUCAO — EMPREITADA POR PRECO UNITARIO

CLAUSULA SEGUNDA - DA FORMA DE EXECUGAO E CRITERIOS DE RECEBIMENTO DO OBJETO

2.1 O prazo para inicio da execucdo dos servicos sera de até 10 dias a partir da ordem
de execucdo de servicos, onde os mesmos deverdo ser executados nos enderecos
constantes no Anexo 1 deste Termo de Referéncia.

2.2 A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo do
objeto contratual, nos termos abaixo.

2.3 No prazo de até 07 dias do adimplemento da parcela, a CONTRATADA deverd
entregar toda a documentacdo comprobatéria do cumprimento da obrigacdo
contratual;

2.4.0 recebimento provisério, no prazo maximo de 10 dias, sera realizado pelo fiscal
do contrato apds a entrega da documentacdo necessaria, da seguinte forma:

2.4.1 Contratante realizard inspecdo minuciosa de todos os servicos
executados, com a finalidade de verificar a adequacdo dos servicos e
constatar e relacionar os arremates, retoques e revisdes finais que se
fizerem necessarios.

2.4.2 Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de
faturamento, o fiscal do contrato ird apurar o resultado das avalia¢des da
execucdo do objeto, que poderad resultar no redimensionamento de
valores a serem pagos a contratada, registrando em processo a ser
encaminhado ao gestor do contrato

2.4.3 Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se
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verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execucdo ou
materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a uUltima e/ou
Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisdrio.

2.4.4 O recebimento provisério também ficard sujeito, quando cabivel, a
conclusdao de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e
Instrugdes exigiveis.

2.5 No prazo de até 07 dias a partir do recebimento dos documentos da

CONTRATADA, o fiscal deverd apresentar manifestacdes quanto a execugao do objeto,

em consonancia com suas atribui¢cdes e encaminha-lo ao gestor do contrato.

2.5.1 Serd considerado como ocorrido o recebimento provisério com o atesto.

2.5.2 Na hipdtese de a verificacdo a que se refere o paradgrafo anterior ndo ser

procedida tempestivamente, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o

recebimento provisoério no dia do esgotamento do prazo.

2.6 No prazo de até 15 dias a partir do recebimento provisdrio dos servigos, o Gestor
do Contrato deverd providenciar o recebimento definitivo, ato que concretiza o
ateste da execucdo dos servicos, obedecendo as seguintes diretrizes:

2.6.1 Realizar a verificacdo da manifestacdo do relatério e de toda a
documentacdo apresentada pelo fiscal do contrato e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidagdo e o pagamento da despesa,
indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA,
por escrito, as respectivas corregoes;

2.6.2 Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos
servicos prestados, com base nos relatérios e documentacdes
apresentadas; e

2.6.3 Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor
exato dimensionado pela fiscalizagdo, sob pena de, caso ja a tenha
emitido previamente, a realizacdo de glosa.

2.7 O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execu¢ao do contrato, ou, em
qualquer época, das garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em
contrato e por forca das disposi¢cdes legais em vigor (Lei n® 10.406, de 2002).

2.8 Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificacbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta,
devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do
contrato, as custas da Contratada, sem prejuizo da aplicacao de penalidades.

CLAUSULA TERCEIRA - DOTACAO ORCAMENTARIA:
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3.1 - Os recursos necessarios a realizacdo do servico ora licitados correrdo a conta da
seguinte dotacdo orcamentaria:

Programa de Trabalho: 04.122.0010.2.006
Elemento de despesa: 33.90.39.00
Fonte: 1.704.99

Red: 27

CLAUSULA QUARTA - VALOR:
4.1 - O valor global para a execuc¢do do objeto do presente contrato, no prazo previsto

e estabelecido, importa em RS XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

4.2 - O preco global ja inclui todos os custos diretos, indiretos, taxas, remuneracao, despesas
fiscais e financeiras, e tudo o mais necessario ao atendimento do objeto.

4.3 - Considerando que o presente instrumento é oriundo de Ata de Registro de Precos —

Preg3o Presencial SRP n2 13/2023, onde a entrega do objeto se dard conforme a necessidade

da Secretaria solicitante, a emissdo da Nota de Empenho serd de acordo com o valor mensal

da referida aquisicdo, sendo sempre abatido do valor global.

CLAUSULA QUINTA - PRAZO:

5.1 - O prazo previsto e estabelecido para a execug¢do do objeto do presente contrato
serd de 12 (doze) meses, e comecara a fluir a partir do 12 (primeiro) dia util seguinte
ao recebimento, pela contratada, da Ordem de Servicos, a ser emitido pela Secretaria
Municipal de Administragao;

5.2 Os precos inicialmente contratados sdo fixos e irreajustdveis no prazo de 1 (um)
ano contado da data limite para apresentacdo das propostas. Somente apds o
interregno de 1(um) ano, o reajuste do contrato utilizard o indice IPC-A como critério
de reajuste, de acordo com a Lei 8.666/93 em seu Art.40 X/ - critério de reajuste, que
deverd retratar a variagcdo efetiva do custo de produgdo, admitida a adogéo de
indices especificos ou setoriais, desde a data prevista para apresentagdo da
proposta, ou do orcamento a que essa proposta se referir, até a data do
adimplemento de cada parcela.

5.3 O contrato firmado entre as partes podera ser prorrogado conforme art. 57,
Inciso IV da Lei 8666/93.

CLAUSULA SEXTA — PAGAMENTO:
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6.1 O pagamento serd realizado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contados a
partir do recebimento da Nota Fiscal ou Fatura.
6.1.1 A Nota Fiscal deverd ser apresentada no Protocolo, localizada no

Edificio Sede da Prefeitura Municipal de Guapimirim, n2 1161, 12 andar,
Cantagalo, Guapimirim, RJ, no horario entre 8:30h e 16:30h
6.1.2 Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores nao
ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666, de 1993,
deverao ser efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados da data
da apresentacdo da Nota Fiscal, nos termos do art. 52, § 39, da Lei n? 8.666,
de 1993.
6.1.3 Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura
quando o drgdo contratante atestar a execuc¢do do objeto do contrato.
6.1.4 A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada
da comprovacdo da regularidade fiscal e demais condi¢des de habilitacado.
6.1.5 Constatando-se a situacdo de irregularidade da contratada, serd
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua
defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério
da contratante.
6.1.6  Persistindo a irregularidade, a contratante deverd adotar as
medidas legais cabiveis nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada a contratada a ampla defesa.
6.1.7 Havendo a efetiva execu¢do do objeto, os pagamentos serao
realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a
contratada ndo regularize sua situacao.
6.1.8 Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributaria prevista
na legislacdo aplicavel, quando cabivel.
6.2 Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada nao
tenha concorrido, de alguma forma, para tanto, o valor devido devera ser
acrescido de atualizacdo financeira, e sua apuracao se fard desde a data de seu
vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serdo
calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao ano,
mediante aplicacdo das seguintes férmulas.
6.3 Quando houver glosa parcial dos servicos, a contratante deverad comunicar a
empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado.

CLAUSULA SETIMA — PENALIDADES:
7.1 Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n? 8.666, de 1993 e da Lei n?
10.520, de 2002, a Contratada que:
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7.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obriga¢des assumidas em
decorréncia da contratacao;

7.1.2. ensejar o retardamento da execucdo do objeto;

7.1.3. fraudar na execugao do contrato;

7.1.4. comportar-se de modo inidoneo;

7.1.5. cometer fraude fiscal;

7.2 No caso de descumprimento total ou parcial das condi¢cbes deste Termo de
Referéncia e do correspondente Edital para contratacdo do objeto, o Municipio de
Guapimirim através da Secretaria solicitante, sem prejuizo das perdas e danos e das
multas cabiveis, nos termos da lei civil, aplicard a Contratada, conforme o caso, as
penalidades previstas nos arts. 86 e 87 da Lei Federal n? 8.666/93 e demais condigdes
previstas no instrumento convocatdrio. Assim, pela inexecugdo total ou parcial do
objeto deste contrato, a Administracdo pode aplicar a CONTRATADA as seguintes
sangoes:

7.2.1 Adverténcia, por faltas leves, assim entendidas aquelas que nao

acarretem prejuizos significativos para a Contratante;

7.2.2 Multa de:

7.2.2.1. - 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia

sobre o valor adjudicado em caso de atraso na execugao dos servicos, limitada a

incidéncia a 15 (quinze) dias. Apds o décimo quinto dia e a critério da

Administracao, no caso de execu¢ao com atraso, poderd ocorrer a ndo-aceitagao

do objeto, de forma a configurar, nessa hipdtese, inexecucdo total da obrigacao

assumida, sem prejuizo da rescisdo unilateral da avenca;

7.2.2.2. - 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor

adjudicado, em caso de atraso na execuc¢do do objeto, por periodo superior ao

previsto no subitem acima, ou de inexecuc¢ado parcial da obrigacao assumida;

7.2.2.3. - 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor

adjudicado, em caso de inexecugdo total da obrigacdo assumida;

7.2.2.4. - 1 % por dia sobre o valor mensal do contrato.

7.2.2.5. As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serao
consideradas independentes entre si.

7.2.3. Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o drgdo, entidade
ou unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua
concretamente, pelo prazo de até dois anos;

7.2.4. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdao Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade
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gue aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a Contratada ressarcir
a Contratante pelos prejuizos causados;
7.3 Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n? 8.666, de 1993,
as empresas ou profissionais que:
7.3.1. Tenham sofrido condenagdo definitiva por praticar, por meio dolosos,
fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;
7.3.2. Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da
licitacdo;
7.3.3. Demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a
Administracdao em virtude de atos ilicitos praticados.
7.4 A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurard o contraditério e a ampla defesa a Contratada,
observando-se o procedimento previsto na Lei n? 8.666, de 1993, e subsidiariamente a
Lei n29.784, de 1999.
7.5 As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos
valores a serem pagos, ou recolhidos em favor do Municipio, ou deduzidos da garantia,
ou ainda, quando for o caso, serdo inscritos na Divida Ativa do Municipio e cobrados
judicialmente.
7.5.1 Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da comunicacao
enviada pela autoridade competente.
7.6 Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela
conduta do licitante, o Municipio podera cobrar o valor remanescente judicialmente,
conforme artigo 419 do Cddigo Civil.
7.7 A autoridade competente, na aplicacdo das sanc¢les, levard em consideragao a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano
causado a Administracao, observado o principio da proporcionalidade.
7.8 A disciplina das infracGes e sancdes administrativas aplicaveis também sdo
detalhadas no instrumento contratual.

CLAUSULA OITAVA - INADIMPLENCIA:
8.1 - A contratada sera considerada inadimplente, independentemente de

interpelacdo judicial, nos seguintes casos:

(a) inobservancia de  prazos, especificacbes e
recomendacdes  técnicas  estabelecidos neste
instrumento ou em leis e normas oficiais pertinentes;
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(b) interrupcdo na execucdo das obrigacbes e
responsabilidades assumidas através do objeto do
contrato;

(c) inobservancia de qualquer clausula ou condigao
expressamente estabelecida neste instrumento, nos
seus anexos, ha proposta de preco e demais
documentos pertinentes.

8.2 - Qualquer penalidade podera ser suspensa caso a Prefeitura Municipal de
Guapimirim acate as justificativas relatadas pelo interessado.

CLAUSULA NONA - RESCISAO CONTRATUAL:
9.1 - A inexecucdo, total ou parcial, do contrato ou a inobservancia a seus termos e

condicdes, ensejara a sua rescisdo administrativa, nos termos da Lei 8.666/93, com as
consequéncias legais previstas, sem prejuizo na aplicacdao das demais san¢ées cabiveis,
assegurado o contraditério e a ampla defesa.

As partes poderdo ainda rescindir o contrato, independentemente de aviso ou
notificacdo, pelos motivos enumerados no artigo 78, da Lei 8.666/93,
responsabilizando-se, na forma da legislacdo pertinente, a parte que Ihe der causa.

CLAUSULA DECIMA - OBRIGACOES E REPONSABILIDADES:
10.1 - A contratada deverd cumprir todas as obrigacdes constantes no Edital, seus

anexos e sua proposta, assumindo como exclusividade seus os riscos e as despesas
decorrentes da boa e perfeita execug¢do do objeto e, ainda:
10.2 Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do
prazo previsto, com a devida comprovacgao;
10.3 Manter, durante toda a execuc¢do do contrato, em compatibilidade com as
obrigacOes assumidas, todas as condi¢coes de habilitacdo e qualificacdo exigidas
na licitacdo;
10.4 Indicar preposto para representa-la durante a execugao do contrato.
10.5 Executar os servicos conforme especificagbes deste termo e de sua
proposta, com 0s recursos necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas
contratuais, bem como providenciar todos os materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade para execugao
do objeto contratual;
10.6 Executar os servicos objeto do presente termo rigorosamente no prazo
pactuado, bem como cumprir todas as demais obrigacGes impostas pelo edital e
Seus anexos;
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10.7 Ser a Unica responsavel por todos os 6nus tributarios federais, estaduais e
municipais, ou obrigacdes concernentes a legislacdo social, trabalhista, Fiscal,
securitdria ou previdencidria, bem como por todos os gastos e encargos inerentes
a mao de obra necessdria a perfeita execu¢do do objeto contratual, entendendo-
se como Onus tributdrios: pagamento de impostos, taxas, contribuicbes de
melhoria, contribui¢Ges fiscais, empréstimos compulsdrios, tarifas e licengas
concedidas pelo poder publico;

10.8 Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execu¢dao do Contrato, nao
excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a Fiscalizaggo ou o
acompanhamento pelo 6rgdo interessado, ficando a obrigada a promover a
devida restauracdo e/ou ressarcimento a precos atualizados, dentro de 30 (trinta)
dias contados a partir da comprovacao de sua responsabilidade;

10.9 Prestar todo e qualquer esclarecimento ou informacao solicitada pela
Fiscalizacao da Contratada;

10.10 Garantir acesso, a qualquer tempo, da Fiscalizagdo da Contratada ao
servico em questao;

10.11. Executar os servicos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e
de sua proposta, com a alocacdo dos empregados necessdrios ao perfeito
cumprimento das cldusulas contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade
minimas especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

10.12. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em
parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execu¢ao ou dos
materiais empregados;

10.13. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos
servicos a serem executados, em conformidade com as normas e determinacdes
em vigor;

10.14. Vedar a utilizagdo, na execugao dos servicos, de empregado que seja
familiar de agente publico ocupante de cargo em comissdao ou funcdo de
confianca no 6rgao Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de
2010;

10.15.Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacGes previstas em Acordo,
Convencdo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias
abrangidas pelo contrato, por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais,
previdenciarias, tributarias e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade a Contratante;

10.16.Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas,
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gualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servicos.
10.17. Paralisar, por determinacdo da Contratante, qualquer atividade que nao
esteja sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a
seguranca de pessoas ou bens de terceiros.

10.18.Promover a guarda, manutencgao e vigilancia de materiais, ferramentas, e
tudo o que for necessdrio a execucdo dos servicos, durante a vigéncia do
contrato.

10.19.Promover a organizacdo técnica e administrativa dos servicos, de modo a
conduzi-los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e
especificacdes que integram este Termo de Referéncia, no prazo determinado.
10.20. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo
pertinente, cumprindo as determinacdes dos Poderes Publicos, mantendo
sempre limpo o local dos servicos e nas melhores condicdes de seguranca,
higiene e disciplina.

10.21. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e
aprovacdao, quaisquer mudancas nos métodos executivos que fujam as
especificacdes do memorial descritivo.

10.22. N3o permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis
anos, exceto na condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem
permitir a utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre;

10.23. Cumprir, durante todo o periodo de execucdo do contrato, a reserva de
cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da
Previdéncia Social, bem como as regras de acessibilidade previstas na legislacao,
guando a contratada houver se beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei
n2 13.146, de 2015.

10.24. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato;

10.25. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento
dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos varidveis
decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o
previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento
do objeto da licitacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos
incisos do § 12 do art. 57 da Lei n? 8.666, de 1993.
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10.26. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de dmbito federal, estadual
ou municipal, as normas de seguranca da Contratante;

10.27. Prestar os servicos dentro dos pardmetros e rotinas estabelecidos,
fornecendo todos os materiais, equipamentos e utensilios em quantidade,
qualidade e tecnologia adequadas, com a observancia as recomendagdes aceitas
pela boa técnica, normas e legislagao;

10.28 As partes deverdo cumprir a Lei no 13.709, de 14 de agosto de 2018
(LGPD), quanto a todos os dados pessoais a que tenham acesso em razdo do
certame ou do contrato administrativo que eventualmente venha a ser firmado,
a partir da apresentagdo da proposta no procedimento de contratagao,
independentemente de declaragao ou de aceitagao expressa.

10.29 Os dados obtidos somente poderdo ser utilizados para as finalidades que
justificaram seu acesso e de acordo com a boa-fé e com os principios do art. 60
da LGPD.

10.30 E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das
hipéteses permitidas em Lei.

10.31 Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, é dever
do contratado elimina-los, com excecdo das hipdteses do art. 16 da LGPD,
incluindo aquelas em que houver necessidade de guarda de documentacdo para
fins de comprovacao do cumprimento de obrigacdes legais ou contratuais e
somente enquanto ndo prescritas essas obrigacdes.

10.32 E dever do contratado orientar e treinar seus empregados sobre os
deveres, requisitos e responsabilidades decorrentes da LGPD.

10.33 O Contratado deverad exigir de suboperadores e subcontratados o
cumprimento dos deveres da presente clausula, permanecendo integralmente
responsavel por garantir sua observancia.

10.34 O Contratante podera realizar diligéncia para aferir o cumprimento dessa
cldusula, devendo o Contratado atender prontamente eventuais pedidos de
comprovacao formulados.Contratado deverad prestar, no prazo fixado pelo
Contratante, prorrogavel justificadamente, quaisquer informagdes acerca dos
dados pessoais para cumprimento da LGPD, inclusive quanto a eventual descarte
realizado.

10.35 Bancos de dados formados a partir de contratos administrativos,
notadamente aqueles que se proponham a armazenar dados pessoais, devem
ser mantidos em ambiente virtual controlado, com registro individual rastredvel
de tratamentos realizados (LGPD, art. 37), com cada acesso, data, horario e
registro da finalidade, para efeito de responsabilizacdo, em caso de eventuais
omissdes, desvios ou abusos.
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10.36 Os referidos bancos de dados devem ser desenvolvidos em formato
interoperavel, a fim de garantir a reutilizacdo desses dados pela Administracao
nas hipdteses previstas na LGPD.

10.37 O contrato esta sujeito a ser alterado nos procedimentos pertinentes ao
tratamento de dados pessoais, quando indicado pela autoridade competente,
em especial a ANPD por meio de opinides técnicas ou recomendagdes, editadas
na forma da LGPD.

10.2 - A Contratante cabera:
10.2.1 receber o objeto no prazo e condicdes estabelecidas no Edital e seus anexos;

10.2.2 verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos servicos
recebidos provisoriamente com as especificagdes constantes do Edital e da proposta,
para fins de aceitacdo e recebimento definitivo;

10.2.3 comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicdes, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou
corrigido;

10.2.4 acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obriga¢des da Contratada, através
de servidor especialmente designado;

10.2.5 efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento
do objeto, no prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos;

10.2.6 A Administracdao ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execu¢dao do Termo de Contrato,
bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da
Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

10.2.7 Proporcionar todas as facilidades indispensdveis a boa execucdo das
obrigacdes contratuais, inclusive permitindo o acesso de empregados, prepostos ou
representantes da Contratada as dependéncias da Contratante relacionadas a
execucdo do objeto deste Termo de Referéncia;

10.2.8 Expedir, por meio da Secretaria requisitante, documento de inspecdo dos
servicos prestados emitido pelo fiscal do contrato, que servira como instrumento de
avaliacdo e atestado do cumprimento das obrigacGes contratuais e constituira
documento indispensavel para a liberacdo dos pagamentos;

10.2.9. Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no
curso da execucdo dos servicos, fixando prazo para a sua correcao;

10.2.10. Solicitar o imediato afastamento de qualquer empregado da Contratada, cujo
comportamento ou capacidade técnica seja julgado inconveniente ou esteja em
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desconformidade com as disposicdes contratuais e legais;

10.2.11. Sustar, no todo ou em parte, a execucao dos servicos, sempre que a medida
for considerada necessaria;

10.2.12. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢gdes assumidas pela Contratada, de
acordo com as cldusulas contratuais e os termos de sua proposta;

10.2.13. Efetuar as reteng0es tributdrias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da
contratada, no que couber.

10.2.14. N3o praticar atos de ingeréncia na administracdo da Contratada, tais como:

10.2.14.1. exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada,
devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsdveis por ela indicados;

10.2.14.2. direcionar a contratacdao de pessoas para trabalhar nas empresas
Contratadas;

10.2.14.3. promover ou aceitar o desvio de fun¢bes dos trabalhadores da
Contratada, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas
previstas no objeto da contratacdo e em relagdo a funcdo especifica para a qual o
trabalhador foi contratado;

10.2.14.4. Fornecer por escrito as informacGes necessdrias para o
desenvolvimento dos servicos objeto do contrato;

10.2.14.5. Realizar avaliacdes periddicas da qualidade dos servicos, apds seu
recebimento;

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA- MODELO DE EXECUCAO DO OBIJETO
11.1. A solucdo tecnoldgica que serd utilizada para a automacdo de servigos publicos,

deverd ser no modelo de Software como Servico (Software as a Service (SaaS)). Em tal
modelo, o fornecedor da solucdo se responsabiliza por toda a infraestrutura necessaria
a disponibilizacdo do software (servidores, sistemas operacionais e auxiliares,
conectividade, seguranca da informacao, qualidade do servigo, niveis de servico, entre
outros).

11.2. A Contratada deverd, durante a vigéncia do Contrato, realizar a Manutencao
Evolutiva: atendendo a legislacdo e apontamentos de melhoria. Bem como todos os
protocolos de elaboracdo e teste da rotina de backup.
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11.3. A CONTRATADA deve se responsabilizar por todos os custos necessarios para
integragdo e compatibilidade do Sistema de Gestdao Eletrénica de Documentos
fornecido com qualquer software adicional que faca parte da Solucdo, na vigéncia do
contrato.

CLAUSULA DECIMA SEGUDA- DOS TREINAMENTOS

12.1 A capacitagdo dos servidores no uso do sistema, inclusive do pessoal de Tl é de
responsabilidade da CONTRATADA.

12.2 Os servidores serdo indicados formalmente pela drea competente, sendo que a
capacitacdo serd efetuada para, em turmas de até 15 (quinze) servidores a serem
definidos posteriormente pela administracao.

12.3 A CONTRATANTE resguardar-se-a no direito de acompanhar, adequar e avaliar a
capacitagdo contratada, sendo que, se a capacitacdo for julgada insuficiente, caberd a
CONTRATADA ministrar o devido reforco, sem nenhum Onus adicional para a
CONTRATANTE.

12.4 O treinamento serd feito no préprio local de trabalho do usuario, por conta da
CONTRATADA, que devera fornecer Certificado de Participacdo aos servidores que
tiverem concluido o curso de forma satisfatdria.

12.5 Caso haja substituicdo de servidores e/ou usudrios dos sistemas durante a
execucdo contratual, devera ser ministrado pela CONTRATADA novo treinamento, para
a CONTRATANTE.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA- DAS CUSTOMIZACOES

13.1 A Contratada possibilitara customizacdes aos moddulos para atender
necessidades especificas ou novas necessidades. Constard na proposta o item de
manutencdo evolutiva de desenvolvimento para customizacdo, com objetivo de tornar
a solucdo aderente aos requisitos funcionais e ndo funcionais.

13.2 Toda customizagao devera ser precedida de estudo técnico de planejamento e
somente apds aprovada e autorizada, pela Contratante, que o servico deve ser
inicializado, com a competente Ordem de Inicio dos servicos.

CLAUSULA DECIMA QUARTA- DOS SERVICOS DE SUPORTE E MANUTENGCAO

14.1 Estes servicos sdo ofertados com objetivo de garantir a devida atualizacdo e
suporte a solucdes durante e depois de concluidos os servicos de implantacdo e
acompanhamento apds a implantacdo. Durante o processo de implantacdo dos
modulos do sistema e seus subsistemas e de toda a vigéncia do contrato, sera mantida
a assisténcia especializada para:
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a. Esclarecer questdes relacionadas ao uso operacional do sistema e subsistemas
sob licenca;

b. Identificar e corrigir as causas de possiveis erros ou mau funcionamento dos
modulos;

c. Acompanhar e corrigir os problemas com os servigos prestados;

d. Orientar ou aplicar solugdes alternativas para os erros ou mau funcionamento
dos médulos;

e. Disponibilizar as versdes mais atualizadas de todos os médulos ofertados para
proceder a imediata substituicdo das versdes anteriores.

14.2 O atendimento do suporte técnico deverd ocorrer durante o horario de 08:00
as 17:00horas, de segunda a sexta-feira, excluidos os feriados em que ndo houver
expediente na empresa ofertante.

14.3 O atendimento para o suporte técnico ocorre através dos seguintes canais:
telefone, e- mail, site da empresa, ou demais canais disponibilizados ou de forma
presencial.

14.4 Ao abrirem chamados para solicitar servico de suporte técnico, as unidades do

Contratante classificardo as situagdes/problemas, quanto ao TIPO, conforme abaixo:
14.4.1 ERROS: SolicitacGes para correcbes de funcionalidades dos sistemas que
deixaram de executar ou passaram a executar de forma incorreta ou diferente de
como ja vinham sendo executadas, ou quando se tratar de customiza¢des e as
novas funcionalidades ndao estejam de acordo com os requisitos definidos. Sao
solicitacbes que necessitam alterar os cédigos fontes ou desenvolver rotinas
especiais.

14.4.2 DUVIDAS: Solicitacdes para auxilio na operacdo dos sistemas ou em
procedimentos operacionais do cliente. S3o solicitacdes que ndo necessitam alterar
os codigos fontes ou fazer rotinas especiais para atender.

14.4.3 CUSTOMIZACOES: Solicitacdes que necessitam alteracdes em cédigos fontes
ou desenvolvimento de novas rotinas, por motivo de mudancgas na realidade do
cliente, modificacdes de procedimentos operacionais, melhoria de processos,
alteragdes na legislacdo vigente e outras.

14.5 Ao abrirem chamados para solicitar servigo de suporte técnico, as unidades do
Contratante classificardo as situagdes/problemas, quanto a TEMPESTIVIDADE,
conforme abaixo:
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14.5.1 CRITICAS: Relacionadas a funcionalidades dos médulos que prejudicam o
atendimento aos clientes externos (profissionais e PJ inscritos e demais entidades
ou fornecedores) ou impedem que o CONTRATANTE cumpra suas obrigagdes com
prazos estabelecidos e inadidveis ou ainda prejudicam sua imagem.

14.5.2 GRAVES: Relacionados a funcionalidades dos sistemas que prejudicam o
atendimento interno ou impedem que o CONTRATANTE cumpra suas obrigacdes
com prazos estabelecidos, mas que podem ser adiados ou que nao prejudiquem sua
imagem.

14.5.3 IMPORTANTES: Relacionadas as funcionalidades dos sistemas que nao
prejudicam a operacionalizacdo do CONTRATANTE.

14.6 O Fornecedor devera solucionar os problemas conforme os seguintes prazos,
considerando horas Uteis de segunda a sexta exceto feriados nacionais:

14.6.1 CLASSIFICACAO E TEMPOS DE ATENDIMENTO Classificacdo da Solicitacdo
Prazo maximo de Atendimento Tipo Criticidade, conforme definido nesse Termo.

14.7 A classificacdo das solicitacGes pelo TIPO e CRITICIDADE é de responsabilidade do
CONTRATANTE, de acordo com as definicbes acima, no momento do pedido da
solicitacdo. Caso esta ndo o faca, fica a critério da empresa classifica-las.

14.8 Para efeito de apuracdao do prazo de atendimento de uma solicitagdo, sera
considerada como “data e hora de abertura da solicitacdo” a data e hora que a
empresa receber a solicitacdo. Serd considerada como “data e hora de entrega” a data
e hora que o CONTRATANTE receber a solucdo dada pela empresa, a qual serd
realizada através do esclarecimento de duvidas para demandas do tipo “DUVIDAS” e
através da disponibilizacdo de nova versdao do Sistema para solicitacdes do tipo
“ERROS” ou “CUSTOMIZACOES”.

14.9 O acesso remoto € instalado apds a implantacdo dos Sistemas e ficara ativo
durante o periodo do contrato, sendo responsabilidade da empresa informar
interrupcdes neste canal, bem como solicitar alteracdes de configuracdo. Para a
implantacdo deste canal serdo observados padrdes de seguranga minimos, como
controle do acesso somente para o endereco IP Fixo da Central de Suporte da empresa
e utilizando-se de canal de comunicacdo seguro através do uso de VPN (Virtual Private
Network).
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14.10 Quaisquer problemas que venham a comprometer o alcance dos niveis de
servico estabelecidos devem ser imediatamente comunicados a contratante, que
colaborara com a e na busca da melhor solucdo para o problema.

CLAUSULA DECIMA QUINTA- FUNGOES GERAIS DE TECNOLOGIA E SEGURANCA

a) O Software deve estar preparado para funcionar com os seguintes Sistemas
Operacionais: Windows, Linux ou MAC OS;

b) O Software deve permitir o acesso através de dispositivos moveis
(smartphones, tablets) de ao menos parte do software;

c¢) O Software deve rodar sobre uma das seguintes plataformas: PHP, J2EE ou
.NET;

d) O Software deve funcionar com um dos bancos de dados: MS SQL Server,
Oracle ou PostgreSQL;

e) Os relatérios do Software devem ser gerados, no minimo, em um dos seguintes
formatos de arquivos: TELA, PDF e XLS;

f) O Software deve permitir realizar consultas avancadas, por telas, filtrando os
campos, e classificando-os;

g) O Software deve permitir que o préprio usuario gere uma listagem simples dos
dados consultados em tela;

h) O Software deve interagir com outro Software através de chamadas
webservices;

i) Respeitar o nivel de acesso do usuario quando da gera¢do dos relatdrios e
consultas as informaces armazenadas no sistema;

j) O Software deve possuir um cadastro de grupos de usuarios, permitindo definir
os perfis de acesso ao sistema (privilégios) para cada grupo de usuario;

k) O Software deve possuir um cadastro de usudrios avancados com campos para
armazenar: e-mail, data limite de expiracdo para trocar a senha;

I) O Software deve permitir que se defina o acesso, a um item de menu, a telas e
relatdrios do sistema, por usuario ou por grupo de usuarios;
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m) O Software deverd possuir rotina de solicitagdo de cadastramento, exclusdo e
alteracdo de usuarios e seus perfis, que serd gerenciado pela CONTRATANTE,
mediante perfil exclusivo para essa funcionalidade;

n) O Software deve permitir a inclusdo de dados padrdes para alguns campos a
partir de dados definidos na tela, facilitando entradas de dados repetitivos;

o) O Software deve possuir rotina automatica que registra em um log, todas as
operagdes, de inclusdo, alteracdo e exclusdo de registros, realizadas pelos usuarios
do sistema;

p) O Software deve permitir realizar o acesso ao mesmo através de teclado
mediante digitacdo de chave de acesso e senha;

gq) O Software deve possuir nimero ilimitado de usudrios;

r) O Software deverd ser multiusuario, on-line, permitindo o compartilhamento
de arquivos de dados e informagdes de uso comum e dotados de todas a seguranca
necessaria ao tratamento de transagdes;

s) A Solucdo, devera utilizar uma base Unica de dados.

t) A Solucdo deverd permitir o armazenamento de documentacgdo
digital/digitalizada em diversos formatos e de forma estruturada;

u) Nao haverd limitacdo, seja para o numero de acessos simultaneos, seja para
numero de usudrios e/ou 6rgdos e entidades do Software;

v) A solucdo deve possuir mecanismos de seguranca da informacao relacionado a
integridade, privacidade e autenticidade dos dados;

w) A empresa vencedora deverd manter versées que atendam a legislacdo vigente,
promovendo atualizacdes em tempo habil para cumprimento das obrigacdes legais;

CLAUSULA DECIMA SEXTA- DAS FUNCIONALIDADES
16.1 O Sistema de GED devera possuir as seguintes caracteristicas e funcionalidades:
16.1.1 CADASTROS

Para que seja feita a parametrizacdo do sistema, é imprescindivel as fun¢des para
cadastramento dos departamentos, pessoas e os principais drgaos da prefeitura.

1)DEPARTAMENTOS
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a) Necessario ter funcdo para inser¢cdo de novos cadastros de departamento, com
no minimo os seguintes campos:

e Nome

e E-mail

e Telefone

e Orgio principal

b) Expor em tela o nome dos departamentos cadastrados

c¢) Expor em tela o telefone para contato aos departamentos cadastrados
d) Expor em tela o e-mail para contatar o departamento cadastrado

e) Expor se o status do cadastro

f) Necessaria acdo para alteracdo dos dados cadastrados

g) Necessaria agao para exclusdo dos dados cadastrados

2) PESSOAS
a) Necessdria funcdo para insercdo de novos cadastros, nele deve ter os
seguintes campos para preenchimento:

e Nome
e CPF/CNPJ
e E-mail

e Telefone

e Celular

e CEP

e Endereco

e Numero

e Bairro

e Complemento

e (Cidade
e UF
e Ativo

e Observacoes

b) Exibir em tela o nome da pessoa/empresa cadastrada

c) Exibir em tela o CPF/CNPJ que foi cadastrado

d) Exibir em tela o tipo de pessoa que foi cadastrado

e) Exibir em tela o telefone para que a pessoa/empresa possa ser contatada
f) Exibir em tela o e-mail para que a pessoa/empresa seja contatada

g) Exibir em tela se o status do cadastro esta ativado ou desativado

h) Necessario ter fungdo para edicao dos cadastrados realizados

i) Necessaria funcdo para exclusdo dos cadastros realizados
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3) TIPOS DE DOCUMENTO

a) Fundamental ter fungdo para insercdo de novos cadastros, para preenchimento
deverdo ter os campos em branco:

e Descri¢ao

e Ativo

b) Apresentar em tela a descricdo do cadastro realizado

c¢) Apresentar em tela se o status esta ativado ou desativado

d) Fundamental ter agdo para edi¢do dos itens cadastrados

e) Fundamental ter acdo para exclusao dos itens cadastrados

f) Fundamental ter acdo para ser feita a classificacdo dos tipos de documentos

4) TIPOS DE LOTE

a) Imprescindivel ter fungdo para cadastramento de novos tipos de lote, com os
respectivos campos:

e Descricao

e Ativo

b) Exibir em tela a descri¢cao do item cadastrado

c) Exibir em tela se o status do item cadastrado estd ativado ou desativado

d) Acdo para edicdo dos itens cadastrados

e) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

5) TIPOS DE UNIDADE

a) Acdo parainclusdo de novos cadastros de tipos de unidades, nele deverdo ter
0s seguintes campos para preenchimento do usuario:

e Nome

e Sigla

e Descricao

e Ativo

b) Expor em tela a sigla da unidade cadastrada

c¢) Expor em tela a descricdo que foi cadastrada

d) Expor se o status do item estd ativado ou desativado
e) Acdo para edicao dos itens cadastrados

f) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

6) ORGAOS

a) Necessdria ter agdo para inclusdo de novos cadastros de 6rgdos, deve ter
incluso para preenchimento no minimo os campos:

e Nome

e CNPJ
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E-mail

Telefone

Celular

CEP

Endereco

Numero

Bairro

Complemento

Cidade

UF

Ativo

Observacgdes

Exibir em tela o nome do 6rgdo cadastrado

Exibir em tela o CNPJ do 6rgdo cadastrado

Exibir em tela o telefone para contatar o 6rgao cadastrado
Exibir em tela o e-mail para contatar o érgao cadastrado
Exibir em tela se o status do item esta ativado ou desativado
Necessdria acdo para ser feita a edicdo dos itens cadastrados
Necessdria acdo para ser feito a exclusdo dos itens cadastrados

16.1.2. CONFIGURAGOES

Caso um individuo tenha mais de um departamento cadastrado, o sistema deve ser

capaz de fazer alteracdo de seu departamento a qualguer momento.
11. ALTERAR DEPARTAMENTO

a)
b)
c)

Acdo para selecionar o departamento desejado
Expor em tela os departamentos em que o usuario estd cadastrado

Expor em tela somente 0s menus em que o usuario possuir permissdo através

do perfil de acesso respeitando o perfil por departamento

O sistema devera possuir a possibilidade de p6r os parametros de cobranga através

das seguintes métricas

12. CALCULO DE UST

a)

Acdo para o cadastramento de novos célculos para UST, para que o cadastro

possa ser realizado, deve ter no minimo os campos:

Nome
Quantidade minima de folhas
Quantidade maxima de folhas
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e Quantidade de UST

e Valor

e Datainicial

e Datafinal

e Ativo

b) Apresentar em tela o nome do calculo cadastrado

c) Apresentar em tela a quantidade minima de folhas cadastradas
d) Apresentar em tela a quantidade mdaxima de folhas cadastradas
e) Apresentar em tela a quantidade maxima de UST

f) Apresentar em tela a data do inicio do cdlculo

g) Apresentar em tela a data final do calculo

h) Exibir se o status do cadastro do calculo esta ativado ou desativado
i) Acdo para a edi¢do dos cadastros realizados

j) Acdo para a exclusdo dos cadastros realizados

CALCULO DE METRO LINEAR

a) Acdo para a insercdo de novos cadastros de calculo de metro linear, para um
cadastro mais preciso deverao ter os campos:

e Nome

e Quantidade minima de folhas

e Quantidade maxima de folhas

e Quantidade de UST

e Valor

e Datainicial

e Datafinal

e Ativo

b) Expor em tela o nome do usudrio cadastrado

c¢) Expor em tela a quantidade total de folhas cadastrado
d) Expor em tela o tamanho do metro linear cadastrado
e) Expor em tela o valor total cadastrado

f) Expor em tela a data inicial que foi cadastrada

g) Expor em tela a data final que foi cadastrada

h) Acdo para edicdo dos itens cadastrados

i) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

14. CALCULO POR PAGINAS

a) Necessdrio ter agdo para que possam ser realizados novos cadastros, com os
seguintes campos:

Nome

Quantidade minima de folhas

Quantidade maxima de folhas
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Quantidade de UST

Valor

Data inicial

Data final

Ativo

b) Exibir em tela o nome que foi cadastrado

c) Exibir em tela a quantidade total de folhas que foram cadastradas

d) Exibir em tela o valor de cada folha cadastrada

e) Exibir em tela a data inicial que foi cadastrada

f) Exibir em tela a data final que foi cadastrada

g) Exibir em tela se o status do cadastro esta ativado ou desativado
Acao para edicao dos itens cadastrados

h)
i)

Agdo para exclusao dos itens cadastrados

O sistema deve ter fungdo para a inserir mensagens pré-programadas para enviar ao

e-mail dos usuarios cadastrados.

15.

a)
b)
c)

MENSAGEM DE E-MAIL PARA RETIRADA DE DOCUMENTOS

Campo para preenchimento do assunto do e-mail

Campo para preenchimento da conta que serd enviada o e-mail

Campo em branco para preenchimento da mensagem que sera enviada

Necessario o sistema ter fungao para cadastramento de diversos tipos de perfis de acesso

aos usuarios autorizados.

16.

a)

PERFIS/PERMISSOES

Acdo para insercdo de novos cadastros de perfis de acesso, sendo obrigatério

ter os campos:

b)
c)
d)
e)
f)

Nome

Descrigao

Menus Disponiveis

Menus do usuario

Expor em tela o nome do perfil cadastrado

Expor em tela a descricdo do perfil cadastrado

Acdo para edicao do perfil cadastrado

Acdo para controlar os botGes que o usudrio pode visualizar e usar
Acdo para a exclusdo dos perfis de acesso cadastrados

Imprescindivel ter fungao com campos para preenchimento das principais

informacgdes da contratante do sistema.
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17. SISTEMA

a) Campo para preenchimento das informacdes principais para o sistema:
e Razdo Social

e Nome Fantasia

e CNPJ

e Inscrigao Estadual

e Telefone Fixo

e Telefone Médvel

e E-mail para contato

e URL da empresa

b) Dados de endereco para preenchimento:
e CEP

e Endereco

e Numero

e C(Cidade

e Estado

¢) Parametros de documentos

e Logo da Empresa

e Logo do Cliente

e |magem para o background do sistema
d) Configuragoes

e Parametros de calculo

o |P

e Dominio

Fundamental ter fungao para a visualizacao das informagodes principais que foram
cadastradas no sistema.

18.  TELA PARA VISUALIZAGAO DAS INFORMAGOES DO SISTEMA
Deve ser exposto as informagdes cadastradas na etapa anterior:

e Razdo Social

e Nome Fantasia

e CNPJ

e Inscricao Estadual

e Telefone Fixo

o Telefone Moével

e E-mail para contato

e URL da empresa

e CEP

e Endereco
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e Numero
e C(Cidade
e Estado

e Logo da Empresa

e Logo do Cliente

e Imagem para o background do sistema
e Parametros de célculo

o |P

Necessario ter fungdo para alteracdo dos arquivos que foram apontados com algum tipo de
problema durante a virtualizagdo do processo.

19. ALTERAR ARQUIVO NO FATURAMENTO
a) Campo em branco para preencher o arquivo que sera alterado
b) Campo em branco para preencher o arquivo que fara a substituicdo
¢) Ao colocar o ID dos arquivos, preencher o nome dos arquivos

Fundamental ter funcdo para o cadastramento de novos usuarios autorizados que
visualizardo os processos que foram virtualizados.

20. USUARIOS
a) Acdo para insercdo de novos cadastros de usuarios, nele deverdo exibir os
seguintes campos:
b) Exibir em tela o nome completo dos usudrios cadastrados
c) Exibir em tela os usuarios
d) Exibir em tela o e-mail dos usudrios cadastrados
e) Exibi em tela se os status dos cadastros estdo ativados ou desativados
f) Acdo para edicdo dos cadastros realizados
g) Acdo para vinculagdo dos usudrios aos departamentos
h) Acdo para vincular os usuarios aos tipos de documento
i) Acdo para ser feita a exclusdo de um cadastro realizado

Fundamental ter fungbes para o processo de virtualizacdo dos processos, também
para o registro dos processos que foram retirados do departamento escolhido.

16.1.3 DIGITALIZACAO

5. DEVOLUCAO DE DOCUMENTOS
a) Expor em tela o 6rgdo
b) Expor em tela o departamento
c) Expor em tela a data da retirada
d) Expor em tela se o status da devolucdo esta ativado ou desativado
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Agdo para realizar uma devolugao

Acdo para exclusao das retiradas

Na tela para realizacdo das devolucdes, devem ter os seguintes campos:
Escolha do érgao

Escolha do departamento

Data em que ocorreu a retirada do documento

Hora em que a retirada ocorreu

Escolha o tipo de lote

Sala

Estante

Prateleira

Na tela para realizacdo das devolugdes, devem ser expostas as informacdes que

foram cadastradas anteriormente na etapa de retirada

i)

Na tela de realiza¢ao das devolug¢des, exibir grade com as informacgdes para

visualizagdo prévia do usuario.

6. DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)

j)

Acdo para inclusao de novos documentos para digitalizar
Apresentar em tela a qual retirada o documento pertence
Apresentar em tela o departamento de destino daquele documento
Apresentar em tela qual o seu tipo de documento

Apresentar em tela o nome/nimero do documento digitalizado
Apresentar em tela o identificador do documento digitalizado
Apresentar em tela se o documento digitalizado esta ativado ou desativado
Acdo para alteracdo do documento digitalizado

Exclusdo do documento digitalizado

Na tela de digitalizacdo deverd ter os seguintes campos:
Triagem

Escolha de retirada

Escolha do tipo de documento

Autor

Requerente

Escolha do departamento destino

Escolha da classificagdo do documento

Numero/nome do documento

Identificador do documento

Numero/Apenso

Assunto
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e Datade origem

e Prazo de guarda

e (Cddigo de barras

e Observagoes

e Higienizagao

e Quantidade de folhas

e Observacao

e Digitalizagao

e Botdo para upload dos arquivos
e Observacgao

e  Exclusdo dos arquivos

e Visualizagdo dos arquivos

7. RETIRADA DE DOCUMENTOS
a) Acdo parainserir novas retiradas de documentos
b) Exibir em tela o érgdao em que os documentos foram retirados
c) Exibir em tela o departamento que foi feita a retirada dos documentos
d) Exibir em tela a data em que foi realizada a retirada dos documentos
e) Exibir os status se a retirada dos documentos esta ativada ou desativada
f) Acdo para edicdo da retirada de documentos cadastrada
g) Acdo para exclusdo da retirada de documentos cadastrada
h) Para que seja possivel fazer uma retirada dos documentos, necessario ter
campos para preenchimento:
e Escolha do Orgdo
e Escolha do Departamento
e Campo para preencher a data de retirada
e Campo para preencher a hora da retirada
e Campo em branco para informacdes adicionais
e Configuracbes para status de ativado ou desativado
e Escolha otipo de lote
e Quantidade de volumes
e Numero
e Observacao
e Assinatura da retirada
e Impressdao do documento de retirada
e  Enviar documento de retirada por e-mail

8. REVERTER TRIAGEM
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a) Expor em tela qual foi a retirada dos documentos

b) Expor em tela o departamento de destino do documento
c) Expor em tela qual o tipo do documento cadastrado

d) Expor em tela o nome/nimero do documento cadastrado

e) Expor em tela o identificador do documento

f) Expor se o status do documento estd ativado ou desativado

g) Acdo parareversao da triagem apagada

Fundamental ter fungdo para que o usudrio cadastrado consiga realizar diversas
pesquisas para visualizacao dos documentos que foram virtualizados

16.1.4 DOCUMENTOS
3. ATUALIZAGAO DE DOCUMENTOS EM LOTE
a) Para abusca para atualizagdo dos documentos em lote ser mais precisa e
rapida, imprescindivel ter campos como:
e Escolher aretirada de documentos
e Escolha o tipo de documento
e Autor
e Requerente
e Escolha departamento destino
e Escolha classificacdo dos documentos
e Numero/Nome dos documentos
e Identificador do documento
e Numero/Apenso
e Assunto
e Data de origem
e Prazo de guarda
e (Cddigo de barras
e Busca textual (OCR)
e Observagoes
b) Para realizar buscas no sistema mais rapidas, necessario ter campos em branco
para preenchimento do usudrio:
e Escolha tipo documento
e Autor
e Requerente
e Escolha departamento destino
e Escolha classificacdo de documento
e Busca textual (OCR)
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Numero/Nome documento
Identificador do documento
Numero/Apenso

Assunto

Data origem

Prazo de guarda

Cédigo de barras
Observacoes

4. RELATORIOS DE DOCUMENTOS EM LOTES
a) Apresentar em tela as retiradas de documentos anteriores

b) Apresentar em tela o tipo de documento anterior

c¢) Apresentar em tela a retirada de documento

d) Apresentar em tela o tipo de documento

e) Acdo para gerar impressao

16.1.5 FINANCEIRO

16.1.5.1 AUDITAR FATURAMENTO

a) Exibir em tela a data em que a fatura foi fechada

b) Exibir em tela o se o status da fatura consta como fechado

¢) Imprescindivel na tela de auditoria, ter fun¢des para visualizacdo dos

documentos virtualizados como:

Exibir o nome do arquivo que esta na fatura

Exibir em qual retirada o documento faturado esta vinculado
Exibir para qual departamento o documento faturado foi enviado
Exibir a quantidade de UST

Exibir o valor do documento faturado

Exibir se no processo de virtualizagao teve algum tipo de observagado por
parte do digitalizador

Acdo para visualizacdo do documento virtualizado

Acao para incluir uma nova observacdo no documento

Acdo para visualizar as respostas de cada observacgao feita no
documento

Acdo para aceitar o documento como valido

Acdo para rejeitar e pedir a troca do documento

16.1.5.2 EXCLUIR FATURAMENTO
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a) Expor em tela a data de inicio do periodo de faturamento

b) Expor em tela o final do periodo de faturamento

c) Expor em tela se o status do faturamento esta ativado ou desativado
d) Acdo para alteragao dos faturamentos

e) Acdo para excluir os documentos virtualizados que foram selecionados

16.1.5.3 FECHAMENTO DE FATURAMENTO

a) Para que uma fatura possa ser fechada com a maior precisdao possivel, o sistema
deve ter alguns parametros de busca:
e Escolher a retirada de documentos
e Escolher o tipo de documento
e Autor dos documentos
e Requerente dos documentos
e Escolher o departamento de destino para os documentos
e Escolher a classificacdo dos documentos
e NUmero/nome do documento
¢ |dentificador do documento
e NUmero/Apenso
e Assunto
e Data de origem
e Prazo de guarda
e Codigo de barras
e Observacdes
b) Quantidade de arquivos totais
c) Apds a busca aos documentos, imprescindivel ter fungdes que mostre o total de
paginas
d) O valor total que a fatura gerou
e) Preenchimento da data de inicio do periodo de faturamento
f) Preenchimento da data final do periodo de faturamento

16.1.5.4 FINALIZAR FATURAMENTO

a) Exibir em tela a data em que a fatura foi fechada

b) Exibir o status da fatura se esta fechada ou aberta

c¢) Acdo para a edicdo da fatura

d) Acdo para exclusdo dos itens selecionados

e) Acdo para fazer o processo de fechamento das faturas

16.1.5.5 RETORNO DE AUDITORIA

a) Expor em tela a data em que a fatura foi fechada
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b) Expor em tela o status do faturamento se esta aberto ou fechado

c) Acdo para visualizagdo do faturamento

d) Expor qual o ID da triagem do documento faturado

e) Expor qual o usudrio responsavel pelo documento virtualizado

f) Expor o ID do documento, para facilitar a busca

g) Expor o nome do arquivo que estd na fatura

h) Expor em qual retirada o documento faturado esta vinculado

i)  Exibir para qual departamento o documento faturado foi enviado

j)  Exibir a quantidade de UST

k) Exibir o valor do documento faturado

I) Exibir se no processo de virtualizacdo teve algum tipo de observagao por parte
do digitalizador

m) Acgdo para visualizagdo do documento virtualizado

n) Acdo para incluir uma nova observag¢ao no documento

0) Acdo para visualizar as respostas de cada observacgado feita no documento

16.1.6 AJUDA

a) Apresentar em tela a data em que a versao foi atualizada
b) Apresentar em tela o numero da versado

c) Expor em tela resumo das melhorias implementadas

d) Acdo para visualizagdo do texto de melhorias completo

16.1.7 LOG

16.1.7.1 LOG DE FLUXO DE TRABALHO
a) Acdo para selecionar o tipo de atividade que sera visualizada
b) Acdo para selecionar o usuario
¢) Campo para preenche a data de inicio da busca
d) Campo para preencher a data final da busca

16.1.7.2 LOG DE PESQUISA DE DOCUMENTOS

Exibir em tela o nome do usuario que executou a pesquisa
Exibir em tela o login do usuario

Exibir em tela a data e hora do acesso do usuario

Exibir em tela o IP da maquina do usudrio

P oo Ty

Acao para impressao do relatério de pesquisa

16.1.7.3 LOG DE PESQUISA DE DOCUMENTOS POR PERIODO
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Campo para selecionar os usuarios
Campo para preenchimento da data de inicio da busca
Campo para preenchimento da data inicial da busca

16.1.8 RELATORIOS
6.

a)
b)
c)

FATURAMENTOS FECHADOS

Expor em tela a data de fechamento das faturas

Expor em tela o status da fatura se estd aberta ou fechada
Acdo para impressao da fatura

GRAFICO DE PRODUTIVIDADE

Campo para preenchimento da data de inicio da busca

Campo para preenchimento da data final da busca

Relatério grafico no modelo barra

Funcdo para a visualizacdo do relatdrio em tela cheia

Acdo para fazer download do relatério grafico no formato PNG
Acgdo para fazer download do relatério grafico no formato JPEG
Acdo para fazer download do relatdrio grafico no formato PDF
Acgdo para fazer download do relatério grafico no formato SVG
Exibir em formato de texto o total de arquivos virtualizados
Exibir em formato de texto o valor total dos arquivos virtualizados

. GRAFICO DE DESEMPENHO

a)
b)
c)
d)

Campo para preenchimento da data de inicio da busca

Campo para preenchimento da data final da busca

Relatério grafico no modelo barra

Acdo para clicar no nome do responsavel pela virtualizacao, e visualizar

somente os arquivos que o mesmo fez

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

Acdo para visualizacdo dos arquivos que foram virtualizados
Funcdo para a visualizacdo do relatério em tela cheia

Acao para fazer download do relatdrio grafico no formato PNG
Acao para fazer download do relatério grafico no formato JPEG
Acdo para fazer download do relatdrio grafico no formato PDF
Acdo para fazer download do relatdrio grafico no formato SVG
Exibir em formato de texto o total de arquivos virtualizados

Exibir em formato de texto o valor total dos arquivos virtualizados

9. PRODUTIVIDADE POR PERIODO

a)

Campo para preenchimento da data inicial para a busca
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b) Campo para preenchimento da data final para a busca

¢) Expor em tela o nome da triagem

d) Expor em tela o nome do arquivo

e) Expor em tela a quantidade de paginas do arquivo

f) Expor o nome do usudrio responsavel pela virtualizagao

g) Acdo para visualizagao do arquivo virtualizado

h) Acgdo para fazer download do arquivo virtualizado

i) Expor no fim da tela, o total de paginas de todos os documentos que
apareceram na busca.

10.  VIRTUALIZACAO DE DOCUMENTOS
a) Campo para selecdo dos faturamentos
b) Campo para sele¢do dos tipos de documento
c¢) Campo para preenchimento da data inicial da busca
d) Campo para preenchimento da data final da busca

16.1.9 CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

a)Acdo para inclusdo de novos cadastros de classificacdo, nesta acdo de cadastro
deverdo ter os campos.
e Codigo
e Escolher o tipo de classificacdo
e Nome da classificacédo
e Descricao
e Subordinado a classificagao
¢ Prazos de guarda - fase corrente
¢ Prazos de guarda - fase intermediaria
¢ Destinacéo final
e Observacg0Oes
e Ativo
b) Expor em tela o nome da classificagdo cadastrada

c) Expor em tela o a descricdo da classificacdo cadastrada

d) Expor em tela se o status do documento estd ativado ou desativado
e) Acdo para edicdo dos cadastros de classificacdo

f) Acdo para exclusdo dos cadastros de classificacdo

4 TIPOS DE CLASSIFICACAO
a) Acdo parainclusdo de novos cadastros, nele os campos em branco deverdo ter
as informacodes para preenchimento:
e Nome
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e Nivel
e Ativo

b) Exibir em tela o nome do item cadastrado

c) Exibir em tela o nivel do item cadastrado

d) Exibir em tela se o status do item esta ativado ou desativado
e) Acdo para edicdo dos itens cadastrados

f) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

5TIPOS DE DESTINAGAO
a) Acdo parainser¢do de novos dados para cadastramento, devem existir os

seguintes campos para a realizacdo dos cadastros:
e Nome

e Ativo
b) Apresentar em tela o nome que foi cadastrado

c¢) Apresentar em tela se o status do cadastro esta ativado ou desativado
d) Acdo para edicdo dos itens cadastrados
e) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

6 TIPOS DE FASE

a) Acdo parainclusdo de novos dados para cadastramento, dentre os campos para
cadastramento deverao ter:

e Nome
e AnNO
e Ativo
b) Expor em tela o ano que foi cadastrado

c¢) Expor em tela o nome que foi cadastrado

d) Expor se o status do cadastro estd ativado ou desativado
e) Acdo para edicdo dos itens cadastrados

f) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

16.1.10. DO ARMAZENAMENTO DE DADOS E SUA MOVIMENTAGAO

16.1.10.1 Essa fungdo compreende a disponibilizagao de:
e Servicos de Gestao Documental;
e Digitalizacdo e indexac¢do de documentos (A4 ou A3);
e Servico de mapeamento de processos;
e Workflow Grafico - Mapeamento e acompanhamento dos fluxos de
processos de negdcios;
e Captura, indexagdo, arquivamento e pesquisa de imagens;
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16.1.11 DIGITALIZAGAO E INDEXAGAO DE DOCUMENTOS (COM OCR)

a) Processar documentos nos seguintes formatos: A3, A4, A5, Carta ou Oficio de
diferentes gramaturas (50-180g/m?2).

b) Formato da imagem: ¢ TIFF Grupo |V, JPEG, GIF, BMP ou PDF; ¢ Escala bitonal
(preto e branco), grayscale (nos casos indicados) ou colorido; ® Com resolucdo de
200 DPI (minima).

¢) Indexacdo: cada documento podera conter até 5 (cinco) campos (indices), sendo
que o somatorio de caracteres dos campos ndao poderd ultrapassar 120 (cento e
vinte) caracteres alfanuméricos;

d) OCR: os arquivos gerados no processo de digitalizacdo poderdo ser submetidos a
Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR). Neste caso serd gerado um arquivo do
tipo PDF-Pesquisavel.

16.1.11.1 O fluxo de trabalho descrito a seguir aborda as atividades bdasicas a serem
desempenhadas, que deverdo ser rigorosamente observadas pela CONTRATADA na
execugao dos servigos.

16.1.11.2 A CONTRATADA podera propor, de acordo com a sua experiéncia, atividades
ou procedimentos adicionais desde que justificaveis para o aumento da produtividade
e qualidade dos servicos a serem prestados a CONTRATANTE.

16.1.11.3 Fase de recebimento, triagem, higienizacdo, preparacao, cadastramento dos
documentos, acondicionamento e eliminacgao:
a) Os documentos serdo entregues a CONTRATADA, contendo o numero, o
conteudo e a quantidade dos mesmos e estes documentos deverdo ser passiveis de
acesso a partir de um portal de acompanhamento a ser disponibilizado pela
CONTRATADA.
b) Uma vez entregues pela CONTRATANTE e recebidos pelo responsavel da
CONTRATADA, os documentos serdo encaminhados para conferéncia.
c¢) Nado havendo problemas durante a conferéncia, os documentos serdo
encaminhados para a darea de producdo. Qualquer diferenca existente nesta
conferéncia deverd ser comunicada imediatamente ao responsdvel da
CONTRATANTE para devidas providéncias.
d) Apds a digitalizagdo o acervo documental serd mantido ordenado
sequencialmente, por numero de lote, até que seja devolvido a CONTRATANTE.
e) Todo o processamento devera ser executado com o conceito de lotes, com
objetivo de garantir a integridade do processo. Os critérios de organizacdo e criacao
dos lotes deverao ser definidos em conjunto com a CONTRATANTE, observando as
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caracteristicas de indexacdo e composicdo dos documentos, desde que sejam
atingidas as expectativas de processamento.

f) Cada lote deverd receber uma identificacdo unica durante todo o processo de
conversao, e deverd obrigatoriamente conter atributos que facilitem sua
identificagdo futura, tais como nimero da remessa, quantidade de documentos,
responsaveis pelo processo, garantindo desta forma a integridade do processo.

16.1.11.4 Fase de digitalizagdao dos documentos:

a) Nomenclatura dos arquivos gerados: Para evitar que algum arquivo seja movido
acidentalmente e ndo seja mais localizado, a nomenclatura a ser definida para os
arquivos de imagens gerados. Devera ser concebida de forma Unica e completa com
relacdo ao seu conteldo, contendo também a identificacdo da pagina a que se
refere. Esta definicdo devera ter a participacdo da CONTRATANTE.

b) Durante a etapa de digitalizacdo deverdo ser utilizados scanners especificos de
alta performance, capazes de realizar o processamento automatico do arquivo de
imagem gerado, ou seja, durante o momento da captura do documento,
oferecendo recursos tais como:
e Edge detection/cropping: Reconhecimento das margens do documento
para eliminar areas que nao facam parte do original em papel;
e Deskewing: Alinhamento automatico das informagbes existentes no
original. Este recurso é de extrema importancia para a precisdao do
reconhecimento dptico de caracteres (OCR);
* Speckle removal: Remove sujeiras (pontos) da imagem, promovendo uma
maior compressao do arquivo e aumentando a precisdo de uma futura
etapa de reconhecimento dptico de caracteres (OCR).

16.1.11.5 A utilizagdo destes recursos sera responsavel pela boa qualidade da imagem
dos documentos, no que se refere a sua nitidez e legibilidade, além de estabelecer
padrdes que garantam os tamanhos médios dos arquivos.

16.1.11.5.1 Fase de controle de qualidade das imagens:

a) A etapa de controle de qualidade das imagens deverd ser responsavel pela

checagem dos resultados obtidos na etapa de digitalizacdo dos documentos,

avaliando a qualidade da imagem capturada, bem como a sequéncia e integridade
dos documentos digitalizados.

b) A solucdo de captura devera permitir o descarte de imagens indesejaveis,

tais como paginas separadoras e versos em branco, bem como a insergao

e atualizagdo de paginas nos documentos integrantes do lote em
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d)

e)

f)

g)

h)

i)

avaliagdo.

Deverdao ser utilizados os seguintes critérios para checagem dos
documentos convertidos:

Verificagdo da quantidade de imagens geradas por lote. Esta pratica
podera identificar de maneira automatica uma nao conformidade quanto
a falta ou duplicidade de paginas, desde que esta informagdo tenha sido
fornecida previamente durante o cadastramento dos lotes;

Verificacdo do tamanho médio do arquivo de imagem. Todos os arquivos
gerados deverao ser avaliados quanto ao seu tamanho e comparados ao
tamanho médio definido. Existindo arquivos com tamanho acima das
margens estabelecidas, devera haver uma checagem individual por parte
de um operador de qualidade, para que estas excecdes sejam avaliadas;
Avaliacdo da qualidade da imagem do documento, no que tange a
guesitos de nitidez e legibilidade. De forma a garantir que os arquivos de
imagem possuam uma boa legibilidade, o operador de qualidade devera
avaliar as condi¢des dos caracteres, detectando se ocorreram falhas no
momento da captura do documento ou se os proprios originais estavam
em condigdes insatisfatorias.

Para casos de falta de qualidade da imagem gerada, a mesma devera
retornar automaticamente a fase de digitalizacdo, através de um processo
de digitalizagao diferencial chamado de “RESCAN”, que ird procurar obter,
através de configuracdes especificas do scanner , uma nova imagem com
qgualidade superior.

Se mesmo apds a fase de “RESCAN” a imagem apresentar sérios
problemas de qualidade no que se refere a legibilidade e nitidez, a mesma
deverd ser classificada como um documento ndao conforme e deverd ser
encaminhada para conhecimento e avaliagdo da CONTRATANTE, através
de relatdrio especifico para andlise de ndo conformidades.

Se for realmente constatada a inconformidade da informacdo existente na
imagem, a CONTRATANTE ira procurar fornecer uma alternativa com
melhor qualidade para que seja reprocessada, de forma a procurar manter
a alto grau de qualidade da solu¢do. Se mesmo assim isso ndo for possivel,
a CONTRATANTE fornecerd a sua anuéncia em relatério proprio com
relacdo aquela imagem, que devera ser identificada através de um indice
na base de dados como “Original llegivel”.

Todos os lotes gerados deverdao ser encaminhados para a avaliacdo e
aprovacao da CONTRATANTE. Em caso de desaprovacdo, o lote deverd
retornar, integralmente, para a fase de digitalizacdo.
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16.1.11.5.2 Fase de indexacao:

a) Para que seja possivel a recuperagdo das imagens é necessaria a atribuicao de
indices estruturados que deverdo basear-se nas regras identificadas na execucdo do
Servico que deve representar a especificacdo do documento a ser digitalizado. A
estrutura de dados responsdvel pela montagem dos indices deve conter, para cada
imagem, os atributos de acordo com cada projeto, respeitando o volume maximo
de 5 (cinco) campos (indices) diferentes ou, total de 120 (cento e vinte) caracteres
digitados por documento.

b) da CONTRATADA deverd montar um processo de carga que permita as
importacdes dos dados de indexacdo das imagens para o banco de dados do
CONTRATANTE. Caso haja necessidade de alteracao na estrutura do banco de dados
existente para adequa-lo as funcionalidades constantes neste anexo, as mesmas
devem ser realizadas pela CONTRATANTE.

c¢) Documentos ilegiveis ou com problemas na identificacgdo dos campos
necessarios para indexacao deverdo ser tratados de maneira diferenciada, devendo
ser classificados como “documentos ndo conformes”. Esses documentos deverao
ser encaminhados para a CONTRATANTE através de relatérios especificos, para que
sejam tomadas as providéncias necessarias para o esclarecimento das respectivas
duvidas.

d) A CONTRATADA devera criar processos de controle e auditoria que garantam a
total integridade dos indices gerados, devendo para isso se basear nos recursos
existentes na solucao de captura e utilizar todos os métodos necessdarios para a
validacao e consisténcia para os dados digitados, criando inclusive bancos de dados
de consisténcia de indexacdo dos documentos, de forma a evitar a informacdo de
nomes errados.

16.1.11.5.3 Fase de Carga:

a) Cada lote, apds ter sido processado em cada uma das fases definidas no
ambiente de producdo, deverd passar por uma etapa formal de aprovacdo pela
CONTRATANTE no que se refere a qualidade do produto final — imagens (por
amostra).

b) Apds os lotes terem sido devidamente liberados e aprovados pela
CONTRATANTE, os mesmos deverdo ser transferidos para o dispositivo de
armazenamento final, tendo suas imagens e indices no sistema de gerenciamento
de documentos de acordo com cada projeto.

c) Caberd a CONTRATADA executar os procedimentos de carga na solugao.

16.1.11.5.4 Reconhecimento o6tico de caracteres (OCR):
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A critério da CONTRATANTE os arquivos dos documentos digitalizados poderdo ser
submetidos a processo de conversdo textual através de Reconhecimento Optico de
Caracteres (OCR). Para isso serd necessdria uma fase de reconhecimento textual,
automatizada, através de um software de Reconhecimento Optico de Caracteres
(OCR), sendo que a solugdo devera possuir obrigatoriamente as seguintes
caracteristicas técnicas:

a) Reconhecimento exclusivo de caracteres impressos e manuscritos;

b) Reconhecimento de cedilha e caracteres acentuados comuns a lingua
c¢) O reconhecimento deve gerar um arquivo textual com o mesmo layout da
imagem digitalizada, respeitando a disposicdo do texto em colunas e areas
existentes no original;

d) Geracdo de arquivos no formato PDF, contendo a imagem digitalizada e os
textos reconhecidos. O critério para a nomenclatura dos arquivos deve ser o mesmo
descrito neste anexo;

e) Funcionamento de algoritmo de votacdo para no minimo 2 (dois) engines,
podendo chegar a 3 (trés) dependendo do projeto;

f) Suporte de reconhecimento para 3 (trés) diferentes tipos de documentos:
estruturados, semi-estruturados e ndo-estruturados.

Devido a possibilidade de caracteristicas diferentes de acordo com cada Servigo, a
gualidade e resolucdo das referidas imagens exigira um percentual de acerto minimo a
ser definido em fase de laboratdério antes do Servico. A taxa poderd variar de acordo
com a legibilidade, qualidade, tipografia, gramatura e em acordo com o tipo
estruturado, nao-estruturado e semi-estruturado do documento, que sera medida na
entrega das imagens e indices, e sera avaliada através de amostra escolhida pela
CONTRATANTE.

Os arquivos gerados no formato PDF irdo compor a base do aplicativo de pesquisa
textual. Por conta disso, deve ser desenvolvida uma interface para carga em lotes
nessa base.

16.1.12 SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

16.1.12.1 Servicos de Gestdo documental: Levantar e diagnosticar o Acervo
Documental. Gerenciar, orientar e executar o tratamento dos documentos
(higienizacdo, andlise, avaliacdo e selecdo). Elaborar o Plano de Arquivo, Tabela de
Temporalidade, Taxonomia e manutencdo de vocabuladrio controlado. Atualizar e
Modelar os Processos. Organizar os Acervos Bibliograficos e Especiais, utilizar
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tecnologia e padronizacdo de materiais, equipamentos e servicos arquivisticos.
Elaborar visdo sistémica dos processos e subprocessos da CONTRATANTE e indicar a
relacdo dos Processos criticos a serem mapeados.

16.1.13 CENTRAL DE OPERACOES

16.1.13.1 CONTRATADA devera estruturar o Modelo de Operagdao da CENTRAL DE
OPERACOES, incluindo a definicdo e estruturacdo da infraestrutura necessdria,bem
como o desenho dos processos que suportardo suas atividades. A Central deOpera¢des
consistird em 1 (uma) equipe responsavel pela virtualizagdo dos processos passivos
(arquivados), e alimentacdao do Banco de Dados para acesso dos referidos processos ja
virtualizados.

16.1.13.2 A CONTRATADA deverd também atuar na implantacio de toda a
infraestrutura, procedimentos e mecanismos definidos para CENTRAL DE OPERACOES
e que suportarao as atividades de digitalizagdao dos documentos.

16.1.13.3 A CONTRATADA deverd planejar a capacidade para assegurar a
disponibilidade de recursos adequados, em nivel de capacidade suficiente para
cumprir a execugao do objeto no prazo do contrato e atender aos niveis minimos de
servicos esperados para atender a demanda de digitalizacdo de documentos e
processos fisicos, incluindo, mas ndo limitado aos seguintes recursos:

a) Equipamento scanner de produgdo com alimentagdo automatica de folhas ou
plano de mesa, de acordo com o tipo de documento, tais como capas de processo e
outros envoltorios;

b) Microcomputadores completos, com sistema operacional e softwares
necessarios, paraas funcoes de, no minimo, estacdo de digitalizacdo, estacdo de
controle de qualidade e estacdo de indexacdo;

c) Sistema de gestdo e controle do processo de digitalizacdo, observados os
requisitos minimos estabelecidos neste documento;

d) Recursos para armazenamento temporario de arquivos de imagens digitais
que aindando tenham sido exportados para o(s) sistema(s) da CONTRATANTE;

e) Equipamento de rede switch para manter os ativos de rede da CONTRATADA
em redeseparada, caso esta entenda necessario;

f) Estabilizadores de rede elétrica, caso entenda necessario; Equipe de
profissionais;

g) Todo e qualquer material de consumo de escritdrio.

16.1.13.4 A CONTRATADA devera produzir e manter o Plano de Capacidade a ser
instalada contendo a quantidades de equipamentos, pessoas e demais recursos
materiais necessarios ao atendimento da demanda, a ser entregue a CONTRATANTE
em até 5 dias apds a assinatura de contrato.
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16.1.13.5 A CONTRATANTE ira disponibilizar infraestrutura e espago fisico para
instalagdo da capacidade planejada pela CONTRATADA para execugdo dos servigos
digitalizagao, incluindo:

a) Infraestrutura elétrica, de dados, iluminacdo e mobiliario;

b) Infraestrutura para o armazenamento definitivo dos arquivos de imagens
digitais que pertengcam aos processos digitalizados, apds serem exportados para o
sistema;

¢) Infraestrutura de rede que permita a exportacdo dos processos digitalizados
para o(s) sistema(s) da CONTRATANTE, conforme condicdes e requisitos técnicos a
seremacordados com a CONTRATADA.

16.1.13.6 A CONTRATADA sera totalmente responsavel pela operagdo e manutengao
dos ativos de servigos objeto desta contratacdo, observado os requisitos do Acordo de
Niveis Minimos de Servico.

16.1.13.7 A implantacio da CENTRAL DE OPERACOES sera a primeira acdo a ser
realizada no projeto, uma vez que ela deve estar em operacao antes do inicio das
atividades. Sua implantacdo é importante para este projeto porque visa organizar e
agilizar o gerenciamento das atividades da CONTRATADA, manter o foco,
principalmente, nos aspectos criticos da digitalizagdo, e minimizar os riscos de desvios
no orcamento e prazos. Como beneficios esperados da C.0., tém- se:

a) Maior controle sobre os riscos das mudancas de escopo das atividades
desenvolvidaspela CONTRATADA;

b) Melhor gerenciamento da produtividade, visando o cumprimento dos prazos;

c¢) Informacdo atualizada, organizada e disponivel (transparéncia), e
comunica¢aoindependente para rdpida tomada de decisao;

d) Identificacdo antecipada e mitigacdo de riscos;

e) Controle integrado sobre o progresso do projeto;

f) Disseminacado das licdes aprendidas e transferéncia de conhecimento;

g) Implantacdo de indicadores de gerenciamento e acompanhamento da
performance doprojeto.

16.1.14 ILHA DE DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

16.1.14.1 Servicos de Implantacdo e Operacdo da Ilha de Digitalizacdo. Os servicos
contemplardo a centralizacdo do processo de protocolo, digitalizacdo e distribuicdo de
documentos. Os Servicos serdo executados da seguinte forma:

a) Recepcdo e registro dos Documentos no Sistema;
b) Digitalizacdo dos documentos;
¢) Indexacdo;
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d) Controle de Qualidade;
e) Validagdo/Disponibilizagdo do Conteudo.

16.1.15 PLANEJAMENTO E ESTRUTURAGAO

16.1.15.1 A CONTRATADA, antes de iniciar a preparacdo e execucdo das atividades
descritas no objeto deste Termo de Referéncia, devera realizar em conjunto com a
CONTRATANTE a confirmagdo dos objetivos, premissas, diretrizes e Planejamento do
Projeto.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: SERVICOS DE IMPLANTAGAO E ACOMPANHAMENTO
17.1 A CONTRATADA devera implantar, de forma adequada, a planificacdo, execucdo e
supervisdao permanente dos SERVICOS, de maneira estruturada, incluindo relatérios de
gestao do projeto e de acompanhamento da execu¢dao dos subitens aqui descritos; a
infraestrutura e mecanismos para coletar, receber, armazenar, preparar, digitalizar e
devolver os documentos; o PLANO LOGISTICO, mantendo uma relacdo com as
unidades administrativas; a CENTRAL DE OPERACOES, de acordo com o
dimensionamento levantado no Projeto e as informagdes fornecidas pela
CONTRATANTE.

CLAUSULA DECIMA OITAVA- SUPORTE E ASSESSORAMENTO

18.1 A CONTRATADA devera acompanhar e prestar suporte a CONTRATANTE durante
as fases do Projeto, desenvolvendo atividades tais como manutenc¢do preventiva e
preditiva das solu¢des fornecidas; apoio as atividades de digitalizacao que ficarao sob
responsabilidade da CONTRATADA; suporte as decisdes da CONTRATANTE com
referéncias de melhores praticas de mercado; correcdo de falhas nos procedimentos e
apontamento de melhorias durante todo o Projeto.

CLAUSULA DECIMA NONA- MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

19.1 A contratada fornecera os materiais e equipamentos necessarios para a execugao
do objeto. Todas as despesas de locomocdo até o local indicado para a realizagcdo dos
servicos sao de inteira responsabilidade da contratada. A contratada devera fornecer,
dentre outros, os materiais de pequeno valor, ainda as ferramentas, veiculos e
equipamentos necessdrios para o desenvolvimento dos servicos, sem que haja
qgualquer alteracdo dos precos.

CLAUSULA VIGESIMA- GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DO CONTRATO
20.1. A Gestdao do Contrato decorrente deste Termo de Referéncia caberd a servidor
designado formalmente pela Secretaria Municipal solicitante, que determinard o que



ESTADO DO RIO DE JANEIRO CIDADE DE

PREFEITURA DE GUAPIMIRIM GUAPIMIRIM

CASA CIVIL
| Processo: 10154/2022 | Pagina: | Rubrica: |

H—_.'J
;\“; REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
S gy

for necessdrio para regularizacdo de faltas ou defeitos, nos termos do art. 67 da Lei

Federal n® 8.666/93, ficando o titular da referida Unidade como corresponsavel.
20.1.1.A fiscalizacdo da contratacao caberd aos servidores RODRIGO DINIZ RIBEIRO
NOGUEIRA — matricula: 1368455-23, bem como o senhor LUIS CARLOS SANTOS
GOMES, matricula: 857511, da Secretaria Municipal de Administracdao, sendo
substituido, em caso de auséncia ou impedimento, por outro servidor lotado na
mesma secretaria.

20.2. A fiscalizacdao de que trata este item nao exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfei¢cdes técnicas ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia desta, ndao
implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de
conformidade com o art. 70 da Lei n? 8.666, de 1993.

20.3. O representante da Administracdo anotard em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execuc¢do do contrato, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos funciondrios eventualmente envolvidos, determinando o que for
necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos observados e encaminhando os
apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

20.4. A fiscalizacdao do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, devera
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequacdo contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos
valores contratuais previstos no § 12 do artigo 65 da Lei n2 8.666, de 1993.

20.5. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugdo
dos servicos devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que
contenha a relagdo detalhada dos mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo
de Referéncia, informando as respectivas quantidades e especificacdes técnicas, tais
como: marca, qualidade e forma de uso.

20.6. A fiscalizagdo técnica dos contratos avaliara constantemente a execugdo do
objeto.

20.7. Durante a execugao do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente
o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para
requerer a CONTRATADA a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas,
devendo, inclusive, submeté-las a Contratada para ciéncia.
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20.8.A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestacdao do servico com
menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores
imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

20.9.Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestagao do
servico em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
minimos tolerdveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sangdes a CONTRATADA de acordo com as regras previstas neste Termo
de Referéncia

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA — DA SUBCONTRATACAO

21.1 N3o serd admitida a subcontratacdo do objeto licitatorio.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA — DA ALTERACAO SUBJETIVA

22.1 E admissivel a fus3o, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitacao exigidos na licitagdo original; sejam mantidas as demais clausulas e
condi¢bes do contrato; ndo haja prejuizo a execuc¢ao do objeto pactuado e haja a
anuéncia expressa da Administracao a continuidade do contrato.

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA — DA GARANTIA DE EXECUGAO

23.1. N3o havera exigéncia de garantia contratual da execucao.

CLAUSULA VIGESIMA QUARTA- DA VINCULAGAO DO ATO CONVOCATORIO:

24.1 - Integra o presente contrato o Processo de Licitacdo 184/2023, com as suas
inclusas condicbes gerais, termo de referéncia, edital e seus anexos, bem como a
proposta apresentada pela empresa naquilo em que ndo conflitarem com este
instrumento.

Para dirimir qualquer duvida oriunda do presente instrumento, nomeiam as partes o
Foro da Comarca de Guapimirim, renunciando a qualquer outro, por mais privilegiado
que seja.

E, por estarem de acordo, firmam este instrumento, com as
testemunhas abaixo assinadas.

Guapimirim-RJ, de de 2023.

Pelo contratante:
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Pela Contratada:

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Testemunhas:
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ANEXO VIII

DECLARAGCAO DE MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL, MICROEMPRESA OU
EMPRESA DE PEQUENO PORTE

Ref.: PREGAO PRESENCIAL N° 13/2023.

.......... ,inscritanoCNPJno . .. ... ...... ... ...+ ...,por
intermédio de seu representante legal, 0(a) Sr.(8.) + -« v v i v i e
................. , portador(a) da Carteira de Identidaden® .. ...........
..edoCPFNo....... i , DECLARA, para fins do disposto no
item 10 - Condicdes para Participacdo do Edital, sob as sang¢des administrativas
cabiveis e sob as penas da lei, que esta empresa, na presente data, é considerada:

( ) MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL, conforme Lei
Complementar Federal n° 128, de 14/12/2006;

( ) MICROEMPRESA, conforme Lei Complementar n° 123 de
14/12/2006, e suas alteracoes;

( ) EMPRESA DE PEQUENO PORTE, Lei Complementar n® 123 de
14/12/2006, e suas alteracoes;

Declara ainda que a empresa esta excluida das vedacdes constantes do paragrafo
40 do artigo 3° da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006.

(assinatura de socio da firma)
OBS. Assinalar com um “X” a condigdo da empresa.

Este formulario deverd ser entregue ao Pregoeiro ou sua Equipe de Apoio
juntamente com os envelopes n® 1 e n° 2, porém fora dos envelopes, pelas
empresas que pretenderem se beneficiar nesta licitagdo do regime diferenciado e
favorecido previsto Lei Federal Complementar n® 123/2006.

OBS: Esta declaracdo devera ser apresentado junto com a documentacao
de credenciamento, fora dos envelopes.
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ANEXO IX

ATA DE REGISTRO DE PRECOS n? [
Processo Administrativo n? 10154/2022

PREGAO 13/2023

ATA DE REGISTRO DE PRECOS PARA a contratagdo de empresa especializada na implantacao,
suporte e manutencao de solugdo integrada para gestdo eletrénica de documentos (GED), QUE
FIRMAM O MUNICIPIO DE GUAPIMIRIM, pela Secretaria Municipal de Administragdo, E O(S)
FORNECEDOR(ES) ABAIXO INDICADO(S).

O Prefeitura Municipal de Guapimirim, inscrito no CNPJ sob o n2 39.547.500/0001-83, com
sede situada na Avenida Dedo de Deus, 1161, representado pela Secretaria Municipal de
Administracdo na qualidade e ora designado ORGAO GERENCIADOR, representado neste ato
pelo(a) Secretdrio Municipal de Administragdo, Carlos Alberto Guerra Martins ora denominada
AUTORIDADE COMPETENTE, e a empresa situada na Rua

, Bairro , Cidade e inscrita no CNPJ/MF sob o n2 ,

daqui por diante denominada FORNECEDOR, representada neste ato por ,
cédula de identidade n¢ , lavram a presente ATA DE REGISTRO DE PRECOS, na forma
do disposto no processo administrativo n? 10154/2022, que se regerd pelas normas da Lei
Federal n2 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei n? 10.520, de 17 de julho de 2002, do Decreto
1.301/18 e 1949/21, do instrumento convocatério, aplicando-se a este instrumento suas

disposi¢Oes irrestrita e incondicionalmente, bem como pelas clausulas e condi¢gdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETO

A presente Ata tem por objeto o Registro de Precos Constitui objeto da presente
licitacdo para a contratacdo de empresa especializada na implantagcdo, suporte e
manutencdo de solucdo integrada para gestdo eletronica de documentos (GED),
conforme as especificacdes contidas no Edital; Termo de Referéncia — Anexo Il do
Edital e o Formuldrio de Proposta de Precos — Anexo | do Edital.

CLAUSULA SEGUNDA: DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS
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Esta Ata de Registro de Precos é documento vinculativo, de carater obrigacional, com
efeito de compromisso de prestacdo de servicos, para futura contratacdo, nos termos
definidos no Anexo Il — Termo de Referéncia.

Paragrafo primeiro: A contratacdo com o fornecedor registrado nao é obrigatdria e
serd realizada de acordo com a necessidade do ORGAO GERENCIADOR e de acordo
com o quantitativo indicado na quadro abaixo.

Paragrafo segundo: A lavratura desta Ata de Registro de Precos ndo obriga a
contratacao dos servicos registrados, facultando-se a realizagdo de licitagcdo especifica
para o objeto da contratagdo, sendo assegurada preferéncia ao FORNECEDOR
registrado em igualdade de condicdes.

Paragrafo terceiro: a Ata de Registro de Precos, com a indicagao do preco registrado e
dos fornecedores, sera divulgada na pdagina eletrénica da Prefeitura de Guapimirim e
ficara disponibilizada durante a sua vigéncia.

CLAUSULA TERCEIRA: DO QUANTITATIVO

3.1 S3o as seguintes as quantidades REGISTRADAS para a contratacdo, conforme
descricdo na Proposta de Precos — ANEXO | e Termo de Referéncia — Anexo Il do Edital.

ITEM | QUANT. UNID ESPECIFICACAO Valor Unit Valor Total
XXXXXXXXXXX XXXXXXXXX RS xxx,xx RS xxx,xx
1 XXXXXXXX
XXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX RS xxx,xx RS xxx,xx
2 XXXXXXX

CLAUSULA QUARTA: DO LOCAL DE FORNECIMENTO

4.1 O prazo para inicio da execucdo dos servicos serd de até 10 dias a partir da ordem
de execucdo de servicos, onde os mesmos deverdo ser executados nos enderecos
constantes no Anexo 1 deste Termo de Referéncia.

4.2 A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo do
objeto contratual, nos termos abaixo.
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4.3 No prazo de até 07 dias do adimplemento da parcela, a CONTRATADA deverd
entregar toda a documentacdo comprobatéria do cumprimento da obrigacdo
contratual;

4.4.0 recebimento provisério, no prazo maximo de 10 dias, sera realizado pelo fiscal
do contrato apds a entrega da documentagado necessaria, da seguinte forma:

4.4.1 Contratante realizard inspe¢dao minuciosa de todos os servigos executados,
com a finalidade de verificar a adequagao dos servigos e constatar e relacionar os
arremates, retoques e revisoes finais que se fizerem necessarios.

4.4.2 Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo de
faturamento, o fiscal do contrato ird apurar o resultado das avaliacdes da execucdo
do objeto, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em processo a ser encaminhado ao gestor do contrato
4.4.3 Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem
vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou materiais empregados,
cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a ultima e/ou Unica medi¢do de servigos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisorio.

4.4.4 O recebimento provisério também ficard sujeito, quando cabivel, a
conclusdo de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrucées
exigiveis.

4.5 No prazo de até 07 dias a partir do recebimento dos documentos da
CONTRATADA, o fiscal devera apresentar manifestacdes quanto a execucdao do objeto,
em consonancia com suas atribuicdes e encaminha-lo ao gestor do contrato.
4.5.1 Sera considerado como ocorrido o recebimento provisdrio com o atesto.
4.5.2 Na hipdtese de a verificagdo a que se refere o paragrafo anterior nao ser
procedida tempestivamente, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o
recebimento provisorio no dia do esgotamento do prazo.

4.6 No prazo de até 15 dias a partir do recebimento provisério dos servigos, o Gestor
do Contrato deverd providenciar o recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste
da execucdo dos servicos, obedecendo as seguintes diretrizes:
4.6.1 Realizar a verificagao da manifestacdo do relatério e de toda a documentagao
apresentada pelo fiscal do contrato e, caso haja irregularidades que impecam a
liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcdes;
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4.6.2 Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos

servicos prestados, com base nos relatdrios e documentacdes apresentadas; e
4.6.3 Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o
valor exato dimensionado pela fiscalizagdo, sob pena de, caso ja a tenha emitido
previamente, a realizagdo de glosa.
4.7 O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade
da Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execu¢do do contrato, ou, em
qualquer época, das garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em
contrato e por forca das disposi¢des legais em vigor (Lei n® 10.406, de 2002).
4.8 Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo
ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo fixado pelo fiscal do contrato, as custas
da Contratada, sem prejuizo da aplicacdo de penalidades.

CLAUSULA QUINTA: DO PRAZO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS
O prazo de vigéncia desta Ata de Registro de Preco serd de 12 (doze) meses a partir da

data de sua assinatura.

CLAUSULA SEXTA: DO PRECO

O preco unitario de cada item registrado é o constante da proposta vencedora da
licitac3o, cujos valores estdo reunidos [TEM 3.1 desta Ata de Registro de pregos.

Paragrafo primeiro: O preco unitario de cada item engloba todas as despesas relativas
ao objeto do contrato, bem como os respectivos custos diretos e indiretos, tributos,
remuneracgdes, despesas fiscais, financeiras, frete, transporte e quaisquer outras
necessarias ao cumprimento do objeto desta Licitacdo, salvo expressa previsdo legal.
Nenhuma reivindicacdo adicional de pagamento ou reajustamento de precos serd
considerada.

Paragrafo segundo: Os precos registrados poderdo ser revistos em decorréncia de
eventual reducdo dos precos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos
servicos ou materiais registrados, cabendo ao ORGAO GERENCIADOR promover as
negociagoes junto aos fornecedores,observadas as disposi¢des contidas na alinea “d”
do inciso Il do caput do art. 65 da Lei n2 8.666, de 1993.

Paragrafo terceiro:Quando o prego registrado tornar-se superior ao prego praticado
no mercado por motivo superveniente, o ORGAO GERENCIADOR convocard os
fornecedores para negociarem a reducdo dos precos aos valores praticados pelo
mercado.
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Paragrafo quarto: quando o preco de mercado tornar-se superior aos pregos
registrados e o FORNECEDOR, mediante requerimento devidamente fundamentado,
n3o puder cumprir o compromisso, o ORGAO GERENCIADOR podera:

a) liberar o FORNECEDOR do compromisso assumido, caso a comunicagao ocorra antes
do pedido de fornecimento, e sem aplicacdo da penalidades e confirmada a veracidade
dos motivos e comprovantes apresentados; e

Paragrafo sexto: N3o havendo éxito nas negocia¢cdes, o ORGAO GERENCIADOR deverd
proceder a revogacgao, parcial ou integral, da ata de registro de precgos, adotando as
medidas cabiveis para obtencdo da contratagdao mais vantajosa.

CLAUSULA SETIMA: DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

Os recursos necessarios para as contratagdes decorrentes desta Ata de Registro de
Precos correrdo por conta da Natureza da Despesa e do Programa de Trabalho
préprios do ORGAO GERENCIADOR, dos ORGAOS PARTICIPANTES e dos ORGAOS
ADERENTES.

CLAUSULA OITAVA: DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

8.1 O pagamento sera realizado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contados a
partir do recebimento da Nota Fiscal ou Fatura.
8.1.1 A Nota Fiscal devera ser apresentada no Protocolo, localizada no Edificio
Sede da Prefeitura Municipal de Guapimirim, n? 1161, 12 andar, Cantagalo,
Guapimirim, RJ, no horario entre 8:30h e 16:30h

8.1.2 Os pagamentos decorrentes de despesas cujos valores ndao ultrapassem o
limite de que trata o inciso Il do art. 24 da Lei 8.666, de 1993, deverdo ser
efetuados no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, contados da data da
apresentacdo da Nota Fiscal, nos termos do art. 52, § 39, da Lei n? 8.666, de
1993.

8.1.3 Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura quando o
drgdo contratante atestar a execucdo do objeto do contrato.

8.1.4 A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacao da regularidade fiscal e demais condi¢des de habilitacdo.

8.1.5 Constatando-se a situagdo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, regularize sua situa¢cdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O
prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da
contratante.
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8.1.6 Persistindo a irregularidade, a contratante deverd adotar as medidas
legais cabiveis nos autos do processo administrativo correspondente,
assegurada a contratada a ampla defesa.

8.1.7 Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada
nado regularize sua situagao.

8.1.8 Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributdria prevista na
legislacao aplicavel, quando cabivel.

8.2 Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada nao
tenha concorrido, de alguma forma, para tanto, o valor devido devera ser
acrescido de atualizagcdo financeira, e sua apuracao se fara desde a data de seu
vencimento até a data do efetivo pagamento, em que os juros de mora serdo
calculados a taxa de 0,5% (meio por cento) ao més, ou 6% (seis por cento) ao
ano, mediante aplicagdo das seguintes férmulas.

8.3 Quando houver glosa parcial dos servicos, a contratante devera comunicar
a empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato
dimensionado.

CLAUSULA NONA: DAS OBRIGAGCOES DO ORGAO GERENCIADOR,

Constituem obriga¢cdes do ORGAO GERENCIADOR, na qualidade de Contratantes:

9.1 receber o objeto no prazo e condi¢bes estabelecidas no Edital e seus anexos;

9.2.verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos servicos recebidos
provisoriamente com as especificacdes constantes do Edital e da proposta, para fins de
aceitacdo e recebimento definitivo;

9.3comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢des, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

9.4 acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdoes da Contratada, através de
servidor especialmente designado;

9.5 efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do
9.6 A Administragdao nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execu¢cdao do Termo de Contrato,
bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da
Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

9.7 Proporcionar todas as facilidades indispensaveis a boa execugdo das
obrigacdes contratuais, inclusive permitindo o acesso de empregados, prepostos ou
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representantes da Contratada as dependéncias da Contratante relacionadas a
execucdo do objeto deste Termo de Referéncia;

9.8Expedir, por meio da Secretaria requisitante, documento de inspecdo dos servigos
prestados emitido pelo fiscal do contrato, que servira como instrumento de avaliagdo e
atestado do cumprimento das obriga¢cdes contratuais e constituird documento
indispensavel para a liberagdo dos pagamentos;

9.9. Notificar a contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigdes no
curso da execucdo dos servicos, fixando prazo para a sua correcao;

9.10. Solicitar o imediato afastamento de qualquer empregado da Contratada, cujo
comportamento ou capacidade técnica seja julgado inconveniente ou esteja em
desconformidade com as disposi¢cdes contratuais e legais;

9.11. Sustar, no todo ou em parte, a execucdo dos servicos, sempre que a medida for
considerada necessaria;

9.12. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de
acordo com as cldusulas contratuais e os termos de sua proposta;

9.13. Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da
contratada, no que couber.

9.14. N3o praticar atos de ingeréncia na administracdo da Contratada, tais como:

9.14.1. exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados;

9.14.2. direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
Contratadas;

9.14.3. promover ou aceitar o desvio de funcbes dos trabalhadores da
Contratada, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas
previstas no objeto da contratacdo e em rela¢do a funcao especifica para a qual o
trabalhador foi contratado;

9.14.4. Fornecer por escrito as informagdes necessarias para o desenvolvimento
dos servicos objeto do contrato;

9.14.5. Realizar avaliacOes periddicas da qualidade dos servicos, apds seu
recebimento;

CLAUSULA DECIMA: DO ORGAO GERENCIADOR

Constituem obrigacdes do ORGAO GERENCIADOR:
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a) gerenciar a ata de registro de precos;

b) acompanhar constantemente a flutuagao dos pregos no mercado de modo a manter
a vantajosidade;

c¢) conduzir os procedimentos relativos a eventuais renegociacbes dos precos
registrados;

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA: DAS OBRIGAC@ES DO FORNECEDOR:
PARAGRAFO PRIMEIRO A Contratada deve cumprir todas as obrigaces constantes no
Edital, seus anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e as

despesas decorrentes da boa e perfeita execu¢ao do objeto e, ainda:

11.2 Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo
previsto, com a devida comprovacao;

11.3 Manter, durante toda a execu¢dao do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitacdo;

11.4 Indicar preposto para representa-la durante a execugdo do contrato.

11.5 Executar os servigos conforme especificacdes deste termo e de sua proposta,
com 0s recursos necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais,
bem como providenciar todos os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios, na qualidade e quantidade para execuc¢do do objeto contratual;

11.6 Executar os servicos objeto do presente termo rigorosamente no prazo
pactuado, bem como cumprir todas as demais obrigacdes impostas pelo edital e
Seus anexos;

11.7 Ser a unica responsdvel por todos os Onus tributdrios federais, estaduais e
municipais, ou obrigacdes concernentes a legislacdo social, trabalhista, Fiscal,
securitaria ou previdencidria, bem como por todos os gastos e encargos inerentes a
mao de obra necessdria a perfeita execucdao do objeto contratual, entendendo-se
como Onus tributdrios: pagamento de impostos, taxas, contribuicdes de melhoria,
contribuicGes fiscais, empréstimos compulsérios, tarifas e licencas concedidas pelo
poder publico;

11.8 Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucdo do Contrato, ndo excluindo
ou reduzindo essa responsabilidade a Fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo
orgdo interessado, ficando a obrigada a promover a devida restauracdo e/ou
ressarcimento a precos atualizados, dentro de 30 (trinta) dias contados a partir da
comprovacdo de sua responsabilidade;

11.9 Prestar todo e qualquer esclarecimento ou informagao solicitada pela
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Fiscalizacdo da Contratada;

11.10 Garantir acesso, a qualquer tempo, da Fiscalizacdo da Contratada ao servi¢o
em questao;

11.11. Executar os servigos conforme especificacdes deste Termo de Referéncia e de
sua proposta, com a alocagdo dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento
das cldusulas contratuais, além de fornecer e utilizar os materiais e equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios, na qualidade e quantidade minimas
especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta;

11.12. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em
parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos efetuados em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execugdo ou dos materiais
empregados;

11.13. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servigos a
serem executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;
11.14. Vedar a utilizagdo, na execuc¢do dos servicos, de empregado que seja familiar
de agente publico ocupante de cargo em comissdo ou fun¢do de confianga no érgao
Contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010;
11.15.Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacGes previstas em Acordo,
Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas
pelo contrato, por todas as obriga¢cdes trabalhistas, sociais, previdenciarias,
tributdrias e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja inadimpléncia nao
transfere a responsabilidade a Contratante;

11.16.Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas,
gualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servicos.
11.17. Paralisar, por determinacdo da Contratante, qualquer atividade que nao
esteja sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a
seguranca de pessoas ou bens de terceiros.

11.18.Promover a guarda, manutencdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e
tudo o que for necessario a execucdo dos servicos, durante a vigéncia do contrato.
11.19.Promover a organizagao técnica e administrativa dos servigos, de modo a
conduzi-los eficaz e eficientemente, de acordo com os documentos e especificacdes
gue integram este Termo de Referéncia, no prazo determinado.

11.20. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo
pertinente, cumprindo as determinag¢Ges dos Poderes Publicos, mantendo sempre
limpo o local dos servicos e nas melhores condicdes de seguranca, higiene e
disciplina.

11.21. Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para andlise e aprovacao,
guaisquer mudancas nos métodos executivos que fujam as especificacbes do
memorial descritivo.
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11.22. N3o permitir a utilizagao de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos,
exceto na condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a
utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre;

11.23. Cumprir, durante todo o periodo de execug¢ao do contrato, a reserva de
cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da
Previdéncia Social, bem como as regras de acessibilidade previstas na legislacao,
guando a contratada houver se beneficiado da preferéncia estabelecida pela Lei n2
13.146, de 2015.

11.24. Guardar sigilo sobre todas as informagbes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato;

11.25. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
guantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de
fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente
em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento do objeto da licitacdo,
exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados nos incisos do § 12 do art. 57 da
Lei n2 8.666, de 1993.

11.26. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de dmbito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranca da Contratante;

11.27. Prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos,
fornecendo todos os materiais, equipamentos e utensilios em quantidade, qualidade
e tecnologia adequadas, com a observancia as recomendacdes aceitas pela boa
técnica, normas e legislacao;

11.28 As partes deverao cumprir a Lei no 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD),
guanto a todos os dados pessoais a que tenham acesso em razao do certame ou do
contrato administrativo que eventualmente venha a ser firmado, a partir da
apresentacdo da proposta no procedimento de contratacao, independentemente de
declaracdo ou de aceitacdo expressa.

11.29 Os dados obtidos somente poderdo ser utilizados para as finalidades que
justificaram seu acesso e de acordo com a boa-fé e com os principios do art. 60 da
LGPD.

11.30 E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das
hipdteses permitidas em Lei.

11.31 Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, é dever do
contratado elimina-los, com excecdao das hipdteses do art. 16 da LGPD, incluindo
aquelas em que houver necessidade de guarda de documentacdo para fins de
comprovacdao do cumprimento de obrigacdes legais ou contratuais e somente
enquanto ndo prescritas essas obrigagcdes.

11.32 E dever do contratado orientar e treinar seus empregados sobre os deveres,
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requisitos e responsabilidades decorrentes da LGPD.

11.33 O Contratado deverda exigir de sub-operadores e subcontratados o
cumprimento dos deveres da presente cldusula, permanecendo integralmente
responsavel por garantir sua observancia.

11.34 O Contratante poderd realizar diligéncia para aferir o cumprimento dessa
cldusula, devendo o Contratado atender prontamente eventuais pedidos de
comprovacdao formulados. Contratado devera prestar, no prazo fixado pelo
Contratante, prorrogavel justificadamente, quaisquer informacdes acerca dos dados
pessoais para cumprimento da LGPD, inclusive quanto a eventual descarte
realizado.

11.35 Bancos de dados formados a partir de contratos administrativos,
notadamente aqueles que se proponham a armazenar dados pessoais, devem ser
mantidos em ambiente virtual controlado, com registro individual rastreavel de
tratamentos realizados (LGPD, art. 37), com cada acesso, data, horario e registro da
finalidade, para efeito de responsabilizacdo, em caso de eventuais omissdes,
desvios ou abusos.

11.36 Os referidos bancos de dados devem ser desenvolvidos em formato
interoperavel, a fim de garantir a reutilizacdo desses dados pela Administracdo nas
hipoteses previstas na LGPD.

11.37 O contrato esta sujeito a ser alterado nos procedimentos pertinentes ao
tratamento de dados pessoais, quando indicado pela autoridade competente, em
especial a ANPD por meio de opinides técnicas ou recomendacdes, editadas na
forma da LGPD.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: DA RESPONSABILIDADE

O Fornecedor é responsavel por danos causados ao érgao contratante ou a terceiros,
decorrentes de culpa ou dolo na execu¢do do contrato, ndo excluida ou reduzida essa
responsabilidade pela presenca de fiscalizacdo ou pelo acompanhamento da execucdo
por orgdo da Administracao.

Paragrafo primeiro: Estdo registrados na ata de registro de precos, apds o registro dos
precos e quantitativos do licitante mais bem classificado durante a etapa competitiva,
ora designado FORNECEDOR, segundo os critérios do edital.

a) cancelamento do registro do FORNECEDOR, quando este descumprir as condicdes
da ata de registro de precos; ndo retirar a nota de empenho ou instrumento
equivalente no prazo estabelecido pela Administracdo, sem justificativa aceitavel; ndo
aceitar reduzir o seu preco registrado, na hipdtese deste se tornar superior aqueles
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praticados no mercado; ou sofrer san¢do prevista nos incisos Ill ou IV do caput do art.
87 da Lei n2 8.666, de 1993, ou no art. 72 da Lei n2 10.520, de 2002;

b) cancelamento do registro de precos, por fato superveniente, decorrente de caso
fortuito ou forca maior, que prejudique o cumprimento da ata, devidamente
comprovados e justificados, causados por razdo de interesse publico ou a pedido do
fornecedor.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA: DO CANCELAMENTO DO REGISTRO DO FORNECEDOR

O registro do fornecedor sera cancelado quando:
a) forem descumpridas as condicdes da ata de registro de precos;

b) ndo for retirada a nota de empenho ou instrumento equivalente no prazo
estabelecido pela Administracdo, sem justificativa aceitavel;

¢) ndo aceitar reduzir o seu preco registrado, na hipdtese deste se tornar superior
aqueles praticados no mercado; ou

d) sofrer sangdo prevista nos incisos Ill ou IV do caput do art. 87 da Lei n2 8.666, de
1993, ou no art. 72 da Lei n? 10.520, de 2002.

Paragrafo Unico: o cancelamento do registro nas hipdteses previstas nas alineas a, b e
d da clausula décima sétima sera formalizado por despacho do érgdo gerenciador,
assegurado o contraditdrio e a ampla e prévia defesa.

CLAUSULA DECIMA QUARTA: DO CANCELAMENTO DO REGISTRO DE PREGOS:

O cancelamento do registro de precos poderd ocorrer por fato superveniente,
decorrente de caso fortuito ou forca maior, que prejudique o cumprimento da ata,
devidamente comprovados e justificados:

a) por razdo de interesse publico; ou
b) a pedido do fornecedor.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS E DEMAIS
PENALIDADES

15.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n? 8.666, de 1993 e da Lei n?
10.520, de 2002, a Contratada que:

15.1.1. inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em
decorréncia da contratacao;
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15.1.2. ensejar o retardamento da execucdo do objeto;
15.1.3. fraudar na execugao do contrato;

15.1.4. comportar-se de modo inidéneo;

15.1.5. cometer fraude fiscal;

15.2 No caso de descumprimento total ou parcial das condicdes deste Termo de
Referéncia e do correspondente Edital para contratacdo do objeto, o Municipio de
Guapimirim através da Secretaria solicitante, sem prejuizo das perdas e danos e das
multas cabiveis, nos termos da lei civil, aplicard a Contratada, conforme o caso, as
penalidades previstas nos arts. 86 e 87 da Lei Federal n? 8.666/93 e demais condig¢Ges
previstas no instrumento convocatério. Assim, pela inexecugdo total ou parcial do
objeto deste contrato, a Administracdo pode aplicar a CONTRATADA as seguintes
sangoes:

15.2.1 Adverténcia, por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo
acarretem prejuizos significativos para a Contratante;

15.2.2 Multa de:

15.2.2.1. - 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia
sobre o valor adjudicado em caso de atraso na execugao dos servicos, limitada a
incidéncia a 15 (quinze) dias. Apds o décimo quinto dia e a critério da
Administracdo, no caso de execug¢do com atraso, podera ocorrer a ndo-aceitacdo
do objeto, de forma a configurar, nessa hipotese, inexecucao total da obrigacdo
assumida, sem prejuizo da rescisao unilateral da avenca;

15.2.2.2. - 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor
adjudicado, em caso de atraso na execucdao do objeto, por periodo superior ao
previsto no subitem acima, ou de inexecuc¢do parcial da obrigacdo assumida;

15.2.2.3. - 0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor
adjudicado, em caso de inexecugdo total da obrigacdo assumida;

15.2.2.4. - 1 % por dia sobre o valor mensal do contrato.

15.2.2.5. As penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serao
consideradas independentes entre si.

15.2.3. Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgao, entidade
ou unidade administrativa pela qual a Administragdo Publica opera e atua
concretamente, pelo prazo de até dois anos;
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15.2.4. Declaragdao de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a préopria autoridade
que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a Contratada ressarcir
a Contratante pelos prejuizos causados;

15.3 Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, lll e IV da Lei n2 8.666, de 1993,
as empresas ou profissionais que:

15.3.1. Tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos,
fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

15.3.2. Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da
licitagao;

15.3.3. Demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a
Administracdao em virtude de atos ilicitos praticados.

15.4 A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurard o contraditorio e a ampla defesa a Contratada,
observando-se o procedimento previsto na Lei n? 8.666, de 1993, e subsidiariamente a
Lei n29.784, de 1999.

15.5 As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos
valores a serem pagos, ou recolhidos em favor do Municipio, ou deduzidos da garantia,
ou ainda, quando for o caso, serdo inscritos na Divida Ativa do Municipio e cobrados
judicialmente.

15.5.1 Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo
maximo de 30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da comunicacao
enviada pela autoridade competente.

15.6 Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela
conduta do licitante, o Municipio podera cobrar o valor remanescente judicialmente,
conforme artigo 419 do Cddigo Civil.

15.7 A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levard em consideracdo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano
causado a Administracdo, observado o principio da proporcionalidade.

15.8 A disciplina das infracbes e sanc¢Oes administrativas aplicaveis também sdo
detalhadas no instrumento contratual.
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CLAUSULA DECIMA SEXTA: DA MANUTENCAO DAS CONDICOES DE HABILITACAO

O(s) fornecedor(es) registrado(s) devera(ao) manter durante toda a vigéncia da Ata de
Registro de Precos a compatibilidade com as obriga¢des assumidas, assim como todas
as condic¢Oes exigidas na licitacdo, inclusive as referentes a habilitacdo e as condi¢bes
de participacao.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: DOS USUARIOS DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

a) Ao assinar a Ata de Registro de Precos e o contrato, a empresa adjudicataria
obrigasse a executar o objeto a ela adjudicado, conforme especificacbes e
condicBes contidas neste edital e seus anexos e também na proposta apresentada,
prevalecendo, no caso de divergéncia, as especificacdes e condi¢des do edital.

b) A Ata de Registro de Precos, durante sua vigéncia, poderd ser utilizada por
qualquer 6rgdo ou entidade da administracao publica que ndo seja participante
no item ou lote especifico do certame licitatério, mediante prévia consulta a
unidade gerenciadora, desde que devidamente comprovada a vantagem.

c) Os orgdos e as entidades que ndo participaram do registro de pregos, quando
desejarem fazer uso da Ata de Registro de Precos, deverdo manifestar seu
interesse junto a unidade gerenciadora da Ata, para que esta indique os possiveis
fornecedores e respectivos precos a serem praticados, obedecidos a ordem de
classificacao.

d) Caberd ao fornecedor beneficidrio da Ata de Registro de Precos, observadas as
condi¢Oes nela estabelecidas, optarem pela aceitagdo ou nao do fornecimento ou
prestacdao do servico, desde que nao haja prejuizo as obrigacGes anteriormente
assumidas.

e) A liberacdo da participacdo nas atas de registro de preco para 6rgdos e
entidades ndo participantes, ndo podera exceder a 100% (cem por cento) dos
guantitativos originalmente registrados na Ata de Registro de P

reco. A Ata de Registro de Precos sera assinada pela autoridade competente, pelo
gerenciador da Ata e pelo adjudicatdrio, vinculando-se este Ultimo ao
cumprimento de todas as condi¢des de sua proposta, cujo preco foi registrado, e
as normas editalicias e legais durante toda a vigéncia da Ata.

f) No procedimento de adesdo a lote de Ata de Registro de Precos é permitida a

contratacdo de fornecimento parcial dos bens ou servicos nela constantes, desde
que isso ndo desequilibre a proposta cujo preco foi registrado para o lote e/ou
item.

CLAUSULA DECIMA OITAVA: MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
18.1. A solugao tecnoldgica que sera utilizada para a automagao de servigos publicos,

devera ser no modelo de Software como Servico (Software as a Service (SaaS)). Em tal
modelo, o fornecedor da solugdo se responsabiliza por toda a infraestrutura necessaria
a disponibilizacdo do software (servidores, sistemas operacionais e auxiliares,
conectividade, seguranca da informacdo, qualidade do servico, niveis de servico, entre
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outros).

18.2. A Contratada deverd, durante a vigéncia do Contrato, realizar a Manutencgao
Evolutiva: atendendo a legislacdo e apontamentos de melhoria. Bem como todos os
protocolos de elaboracgao e teste da rotina de backup.

18.3. A CONTRATADA deve se responsabilizar por todos os custos necessdrios para
integracdo e compatibilidade do Sistema de Gestdo Eletrénica de Documentos
fornecido com qualquer software adicional que faga parte da Solugdo, na vigéncia do
contrato.

CLAUSULA DECIMA NONA- DOS TREINAMENTOS

19.1 A capacitagao dos servidores no uso do sistema, inclusive do pessoal de Tl é de
responsabilidade da CONTRATADA.

19.2 Os servidores serao indicados formalmente pela area competente, sendo que a
capacitacdo sera efetuada para, em turmas de até 15 (quinze) servidores a serem
definidos posteriormente pela administracao.

19.3 A CONTRATANTE resguardar-se-a no direito de acompanhar, adequar e avaliar
a capacitacdo contratada, sendo que, se a capacitacdo for julgada insuficiente, caberd
a CONTRATADA ministrar o devido refor¢o, sem nenhum O6nus adicional para a
CONTRATANTE.

19.4 O treinamento serd feito no proéprio local de trabalho do usuario, por conta da
CONTRATADA, que devera fornecer Certificado de Participacdo aos servidores que
tiverem concluido o curso de forma satisfatéria.

19.5 Caso haja substituicdo de servidores e/ou usuarios dos sistemas durante a
execucado contratual, devera ser ministrado pela CONTRATADA novo treinamento, para
a CONTRATANTE.

CLAUSULA VIGESIMA- DAS CUSTOMIZACOES

20.1 A Contratada possibilitara customizacbes aos moddulos para atender
necessidades especificas ou novas necessidades. Constard na proposta o item de
manutencado evolutiva de desenvolvimento para customizag¢do, com objetivo de tornar
a solucdo aderente aos requisitos funcionais e nao funcionais.

20.2 Toda customizagdo devera ser precedida de estudo técnico de planejamento e
somente apds aprovada e autorizada, pela Contratante, que o servico deve ser
inicializado, com a competente Ordem de Inicio dos servicos.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA- DOS SERVICOS DE SUPORTE E MANUTENGCAO
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21.1 Estes servicos sdao ofertados com objetivo de garantir a devida atualizacdo e
suporte a solucdes durante e depois de concluidos os servicos de implantacao e
acompanhamento apds a implantacdo. Durante o processo de implantacdo dos
modulos do sistema e seus subsistemas e de toda a vigéncia do contrato, serd mantida
a assisténcia especializada para:

a. Esclarecer questdes relacionadas ao uso operacional do sistema e subsistemas
sob licenga;

b. Identificar e corrigir as causas de possiveis erros ou mau funcionamento dos
modulos;

c. Acompanhar e corrigir os problemas com os servigos prestados;

d. Orientar ou aplicar solugdes alternativas para os erros ou mau funcionamento
dos modulos;

e. Disponibilizar as versdes mais atualizadas de todos os médulos ofertados para
proceder a imediata substituicdo das versdes anteriores.

21.2 O atendimento do suporte técnico devera ocorrer durante o horario de 08:00 as

17:00horas, de segunda a sexta-feira, excluidos os feriados em que ndao houver

expediente na empresa ofertante.

21.3 O atendimento para o suporte técnico ocorre através dos seguintes canais:

telefone, e- mail, site da empresa, ou demais canais disponibilizados ou de forma

presencial.

21.4 Ao abrirem chamados para solicitar servigo de suporte técnico, as unidades do

Contratante classificardo as situagdes/problemas, quanto ao TIPO, conforme abaixo:
21.4.1 ERROS: SolicitacGes para correcoes de funcionalidades dos sistemas que
deixaram de executar ou passaram a executar de forma incorreta ou diferente de
como ja vinham sendo executadas, ou quando se tratar de customizacdes e as
novas funcionalidades ndo estejam de acordo com os requisitos definidos. Sdo
solicitacbes que necessitam alterar os cddigos fontes ou desenvolver rotinas
especiais.

21.4.2 DUVIDAS: Solicitacdes para auxilio na operacdo dos sistemas ou em
procedimentos operacionais do cliente. Sdo solicitacdes que ndo necessitam alterar
os codigos fontes ou fazer rotinas especiais para atender.

21.4.3 CUSTOMIZACOES: SolicitacBes que necessitam alteracdes em cédigos fontes
ou desenvolvimento de novas rotinas, por motivo de mudancas na realidade do
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cliente, modificacdes de procedimentos operacionais, melhoria de processos,
alteracdes na legislacdo vigente e outras.

21.5 Ao abrirem chamados para solicitar servico de suporte técnico, as unidades do
Contratante classificardo as situagdes/problemas, quanto a TEMPESTIVIDADE,
conforme abaixo:
21.5.1 CRITICAS: Relacionadas a funcionalidades dos mdédulos que prejudicam o
atendimento aos clientes externos (profissionais e PJ inscritos e demais entidades
ou fornecedores) ou impedem que o CONTRATANTE cumpra suas obrigacdes com
prazos estabelecidos e inadidveis ou ainda prejudicam sua imagem.

21.5.2 GRAVES: Relacionados a funcionalidades dos sistemas que prejudicam o
atendimento interno ou impedem que o CONTRATANTE cumpra suas obrigacdes
com prazos estabelecidos, mas que podem ser adiados ou que ndo prejudiquem sua
imagem.

21.5.3 IMPORTANTES: Relacionadas as funcionalidades dos sistemas que nao
prejudicam a operacionalizagdo do CONTRATANTE.

21.6 O Fornecedor deverd solucionar os problemas conforme os seguintes prazos,
considerando horas Uteis de segunda a sexta exceto feriados nacionais:
21.6.1 CLASSIFICACAO E TEMPOS DE ATENDIMENTO Classificacdo da Solicitacdo
Prazo méaximo de Atendimento Tipo Criticidade, conforme definido nesse Termo.

21.7 A classificacao das solicitagdes pelo TIPO e CRITICIDADE é de responsabilidade do
CONTRATANTE, de acordo com as definicdes acima, no momento do pedido da
solicitacdo. Caso esta ndo o faca, fica a critério da empresa classifica-las.

21.8 Para efeito de apuracao do prazo de atendimento de uma solicitacdao, serd
considerada como “data e hora de abertura da solicitacdo” a data e hora que a
empresa receber a solicitacdo. Serd considerada como “data e hora de entrega” a data
e hora que o CONTRATANTE receber a solucdo dada pela empresa, a qual serd
realizada através do esclarecimento de duvidas para demandas do tipo “DUVIDAS” e
através da disponibilizacdo de nova versdao do Sistema para solicitagdes do tipo
“ERROS” ou “CUSTOMIZACOES”.

21.9 O acesso remoto é instalado apds a implantacdo dos Sistemas e ficarad ativo
durante o periodo do contrato, sendo responsabilidade da empresa informar
interrupcdes neste canal, bem como solicitar alteracdes de configuracdo. Para a
implantacdo deste canal serdo observados padrdes de segurangca minimos, como
controle do acesso somente para o endereco IP Fixo da Central de Suporte da empresa
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e utilizando-se de canal de comunicagdo seguro através do uso de VPN (Virtual Private
Network).

21.10 Quaisquer problemas que venham a comprometer o alcance dos niveis de
servico estabelecidos devem ser imediatamente comunicados a contratante, que
colaborara com a e na busca da melhor solugdo para o problema.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA- FUNGCOES GERAIS DE TECNOLOGIA E SEGURANGA

a) O Software deve estar preparado para funcionar com os seguintes Sistemas
Operacionais: Windows, Linux ou MAC OS;

b) O Software deve permitir o acesso através de dispositivos moveis
(smartphones, tablets) de ao menos parte do software;

c¢) O Software deve rodar sobre uma das seguintes plataformas: PHP, J2EE ou
.NET;

d) O Software deve funcionar com um dos bancos de dados: MS SQL Server,
Oracle ou PostgreSQL;

e) Os relatérios do Software devem ser gerados, no minimo, em um dos seguintes
formatos de arquivos: TELA, PDF e XLS;

f) O Software deve permitir realizar consultas avancadas, por telas, filtrando os
campos, e classificando-os;

g) O Software deve permitir que o préprio usuario gere uma listagem simples dos
dados consultados em tela;

h) O Software deve interagir com outro Software através de chamadas
webservices;

i) Respeitar o nivel de acesso do usuario quando da geracdo dos relatérios e
consultas as informacgdes armazenadas no sistema;

j) O Software deve possuir um cadastro de grupos de usuarios, permitindo definir
os perfis de acesso ao sistema (privilégios) para cada grupo de usudrio;

k) O Software deve possuir um cadastro de usuarios avangados com campos para
armazenar: e-mail, data limite de expiracdo para trocar a senha;

I) O Software deve permitir que se defina o acesso, a um item de menu, a telas e
relatdrios do sistema, por usuario ou por grupo de usuarios;
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m) O Software deverd possuir rotina de solicitagdo de cadastramento, exclusdo e
alteracdo de usuarios e seus perfis, que sera gerenciado pela CONTRATANTE,
mediante perfil exclusivo para essa funcionalidade;

n) O Software deve permitir a inclusdo de dados padrdes para alguns campos a
partir de dados definidos na tela, facilitando entradas de dados repetitivos;

o) O Software deve possuir rotina automatica que registra em um log, todas as
operagdes, de inclusdo, alteracdo e exclusdo de registros, realizadas pelos usuarios
do sistema;

p) O Software deve permitir realizar o acesso ao mesmo através de teclado
mediante digitacdo de chave de acesso e senha;

gq) O Software deve possuir nimero ilimitado de usudrios;

r) O Software deverd ser multiusuario, on-line, permitindo o compartilhamento
de arquivos de dados e informagdes de uso comum e dotados de todas a seguranca
necessaria ao tratamento de transagdes;

s) A Solucdo, devera utilizar uma base Unica de dados.

t) A Solucdo deverd permitir o armazenamento de documentacgdo
digital/digitalizada em diversos formatos e de forma estruturada;

u) Nao haverd limitacdo, seja para o numero de acessos simultaneos, seja para
numero de usudrios e/ou érgaos e entidades do Software;

v) A solucdo deve possuir mecanismos de seguranca da informacao relacionado a
integridade, privacidade e autenticidade dos dados;

w) A empresa vencedora deverd manter versdes que atendam a legislacdo vigente,
promovendo atualizacdes em tempo habil para cumprimento das obriga¢des legais;

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA- DAS FUNCIONALIDADES
23.1 O Sistema de GED devera possuir as seguintes caracteristicas e funcionalidades:
23.1.1 CADASTROS

Para que seja feita a parametrizacdo do sistema, é imprescindivel as fun¢des para
cadastramento dos departamentos, pessoas e os principais drgaos da prefeitura.

1)DEPARTAMENTOS
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a) Necessdrio ter fungdo para insercdo de novos cadastros de departamento, com
no minimo os seguintes campos:
e Nome
e E-mail
e Telefone
e Orgio principal
b) Expor em tela o nome dos departamentos cadastrados
c) Expor em tela o telefone para contato aos departamentos cadastrados
d) Expor em tela o e-mail para contatar o departamento cadastrado
e) Expor se o status do cadastro
f)  Necessaria acdo para alteracdo dos dados cadastrados
g) Necessdria acdo para exclusdo dos dados cadastrados

2) PESSOAS
a) Necessdria funcdo para insercdo de novos cadastros, nele deve ter os
seguintes campos para preenchimento:

e Nome
e CPF/CNPJ
e E-mail

e Telefone

e Celular

e CEP

e Endereco

e Numero

e Bairro

e Complemento

e (Cidade
e UF
e Ativo

e Observacoes

b) Exibir em tela o nome da pessoa/empresa cadastrada

c) Exibir em tela o CPF/CNPJ que foi cadastrado

d) Exibir em tela o tipo de pessoa que foi cadastrado

e) Exibir em tela o telefone para que a pessoa/empresa possa ser contatada
f) Exibir em tela o e-mail para que a pessoa/empresa seja contatada

g) Exibir em tela se o status do cadastro esta ativado ou desativado

h) Necessario ter funcdo para edicdo dos cadastrados realizados

i) Necessaria funcdo para exclusdo dos cadastros realizados
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3) TIPOS DE DOCUMENTO

a) Fundamental ter funcdo para inser¢do de novos cadastros, para preenchimento
deverdo ter os campos em branco:

e Descri¢ao

e Ativo

b) Apresentar em tela a descricdo do cadastro realizado

c¢) Apresentar em tela se o status esta ativado ou desativado

d) Fundamental ter agdo para edi¢dao dos itens cadastrados

e) Fundamental ter acdo para exclusao dos itens cadastrados

f) Fundamental ter acdo para ser feita a classificacdo dos tipos de documentos

4) TIPOS DE LOTE

a) Imprescindivel ter fungdo para cadastramento de novos tipos de lote, com os
respectivos campos:

e Descrigao

e Ativo

b) Exibir em tela a descri¢do do item cadastrado

c) Exibir em tela se o status do item cadastrado esta ativado ou desativado

d) Acdo para edicdo dos itens cadastrados

e) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

5) TIPOS DE UNIDADE

a) Acdo parainclusdo de novos cadastros de tipos de unidades, nele deverdo ter
0s seguintes campos para preenchimento do usuario:

e Nome

e Sigla

e Descricao

e Ativo

b) Expor em tela a sigla da unidade cadastrada

c¢) Expor em tela a descricdo que foi cadastrada

d) Expor se o status do item esta ativado ou desativado
e) Acdo para edicdo dos itens cadastrados

f) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

6) ORGAOS

a) Necessaria ter acdo para inclusdo de novos cadastros de drgdos, deve ter
incluso para preenchimento no minimo os campos:

e Nome

e CNPJ
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e E-mail

e Telefone

e Celular

e CEP

e Endereco

e Numero

e Bairro

e Complemento

e (Cidade
e UF
e Ativo

e Observacoes

b) Exibir em tela o nome do drgdo cadastrado

c) Exibir em tela o CNPJ do 6rgdo cadastrado

d) Exibir em tela o telefone para contatar o 6rgao cadastrado

e) Exibir em tela o e-mail para contatar o 6rgao cadastrado

f) Exibir em tela se o status do item estd ativado ou desativado
g) Necessaria acdo para ser feita a edicdo dos itens cadastrados
h) Necessaria acdo para ser feito a exclusdo dos itens cadastrados

23.1.2. CONFIGURAGOES
Caso um individuo tenha mais de um departamento cadastrado, o sistema deve ser
capaz de fazer alteracdo de seu departamento a qualguer momento.
21. ALTERAR DEPARTAMENTO
a) Acdo para selecionar o departamento desejado
b) Expor em tela os departamentos em que o usuario esta cadastrado
c) Expor em tela somente os menus em que 0 usuario possuir permissao através

do perfil de acesso respeitando o perfil por departamento
O sistema devera possuir a possibilidade de por os parametros de cobranga através das
seguintes métricas

22.  CALCULO DE UST
a) Acdo para o cadastramento de novos cdlculos para UST, para que o cadastro
possa ser realizado, deve ter no minimo os campos:
e Nome
e Quantidade minima de folhas
e Quantidade maxima de folhas
e Quantidade de UST
e Valor
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e Datainicial

e Data final

e Ativo
b) Apresentar em tela o nome do cdlculo cadastrado
c) Apresentar em tela a quantidade minima de folhas cadastradas
d) Apresentar em tela a quantidade mdaxima de folhas cadastradas
e) Apresentar em tela a quantidade maxima de UST
f) Apresentar em tela a data do inicio do calculo
g) Apresentar em tela a data final do cdlculo
h) Exibir se o status do cadastro do calculo esta ativado ou desativado
i) Acdo para a edicdo dos cadastros realizados
j) Acdo para a exclusdo dos cadastros realizados

CALCULO DE METRO LINEAR

a) Acdo para a insergdo de novos cadastros de calculo de metro linear, para um
cadastro mais preciso deverao ter os campos:

e Nome

e Quantidade minima de folhas

e Quantidade maxima de folhas

e Quantidade de UST

e Valor

e Datainicial

e Datafinal

e Ativo

b) Expor em tela o nome do usudrio cadastrado

c) Expor em tela a quantidade total de folhas cadastrado
d) Expor em tela o tamanho do metro linear cadastrado
e) Expor em tela o valor total cadastrado

f) Expor em tela a data inicial que foi cadastrada

g) Expor em tela a data final que foi cadastrada

h) Acdo para edicdo dos itens cadastrados

i) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

CALCULO POR PAGINAS
a) Necessario ter acdo para que possam ser realizados novos cadastros, com os
seguintes campos:
Nome
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Quantidade minima de folhas

Quantidade maxima de folhas

Quantidade de UST

Valor

Data inicial

Data final

Ativo

b) Exibir em tela o nome que foi cadastrado

c) Exibir em tela a quantidade total de folhas que foram cadastradas
d) Exibir em tela o valor de cada folha cadastrada

e) Exibir em tela a data inicial que foi cadastrada

f) Exibir em tela a data final que foi cadastrada

g) Exibir em tela se o status do cadastro esta ativado ou desativado
h) Acdo para edi¢do dos itens cadastrados

i) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

O sistema deve ter fungao para a inserir mensagens pré-programadas para enviar ao
e-mail dos usuarios cadastrados.

25. MENSAGEM DE E-MAIL PARA RETIRADA DE DOCUMENTOS
a) Campo para preenchimento do assunto do e-mail
b) Campo para preenchimento da conta que sera enviada o e-mail
¢) Campo em branco para preenchimento da mensagem que sera enviada

Necessario o sistema ter fungdo para cadastramento de diversos tipos de perfis de
acesso aos usudrios autorizados.

26. PERFIS/PERMISSOES
a) Acdo parainsercdo de novos cadastros de perfis de acesso, sendo obrigatdrio
ter os campos:
e Nome
e Descricao
e  Menus Disponiveis
e Menus do usudrio
b) Expor em tela o nome do perfil cadastrado
c) Expor em tela a descricdo do perfil cadastrado
d) Acdo para edicdo do perfil cadastrado
e) Acdo para controlar os botdes que o usuario pode visualizar e usar
f) Acdo para a exclusdo dos perfis de acesso cadastrados
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Imprescindivel ter fungdo com campos para preenchimento das principais
informagdes da contratante do sistema.

27.  SISTEMA
a) Campo para preenchimento das informacdes principais para o sistema:
e Razdo Social
e Nome Fantasia
e CNPJ
e Inscricdo Estadual
e Telefone Fixo
o Telefone Movel
e E-mail para contato
e URL da empresa
b) Dados de endereco para preenchimento:
e CEP
e Endereco
e Numero
e Cidade
e Estado
c) Pardmetros de documentos
e Logo da Empresa
e Logo do Cliente
e Imagem para o background do sistema
d) Configuragdes
e Parametros de calculo
o |P
e Dominio

Fundamental ter fungao para a visualizagao das informagdes principais que foram
cadastradas no sistema.

28.  TELA PARA VISUALIZAGAO DAS INFORMAGOES DO SISTEMA
Deve ser exposto as informagdes cadastradas na etapa anterior:

e Razdo Social

e Nome Fantasia

e CNPJ
Inscricdo Estadual
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e Telefone Fixo

e Telefone Movel

e E-mail para contato
e URL da empresa

e CEP

e Endereco

¢ Numero
e C(Cidade
e Estado

e Logo da Empresa

e Logo do Cliente

e Imagem para o background do sistema
e Parametros de célculo

o |P

Necessario ter fung¢do para alteragao dos arquivos que foram apontados com algum
tipo de problema durante a virtualizacdo do processo.

29. ALTERAR ARQUIVO NO FATURAMENTO
a) Campo em branco para preencher o arquivo que sera alterado
b) Campo em branco para preencher o arquivo que fara a substituicao
¢) Ao colocar o ID dos arquivos, preencher o nome dos arquivos

Fundamental ter fungdo para o cadastramento de novos usudrios autorizados que
visualizardo os processos que foram virtualizados.

30. USUARIOS
a) Acdo para inser¢do de novos cadastros de usuarios, nele deverdao exibir os
seguintes campos:
b) Exibir em tela o nome completo dos usuarios cadastrados
c) Exibir em tela os usuarios
d) Exibir em tela o e-mail dos usuarios cadastrados
e) Exibi em tela se os status dos cadastros estdo ativados ou desativados
f) Acdo para edicdo dos cadastros realizados
g) Acado para vinculacdo dos usuarios aos departamentos
h) Acdo para vincular os usuarios aos tipos de documento
i) Acdo para ser feita a exclusdo de um cadastro realizado
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Fundamental ter fungdes para o processo de virtualizacdo dos processos, também

para o registro dos processos que foram retirados do departamento escolhido.

23.1.3 DIGITALIZAGCAO

9.
a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

h)

DEVOLUGAO DE DOCUMENTOS

Expor em tela o 6rgao

Expor em tela o departamento

Expor em tela a data da retirada

Expor em tela se o status da devolucdo estd ativado ou desativado
Agdo para realizar uma devolugao

Acao para exclusdo das retiradas

Na tela para realizagdo das devolugdes, devem ter os seguintes campos:
Escolha do érgao

Escolha do departamento

Data em que ocorreu a retirada do documento

Hora em que a retirada ocorreu

Escolha o tipo de lote

Sala

Estante

Prateleira

Na tela para realizagdo das devolugdes, devem ser expostas as informacgdes que

foram cadastradas anteriormente na etapa de retirada

i)

Na tela de realizacdo das devolucGes, exibir grade com as informacdes para

visualizagao prévia do usuario.

10.

DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

Acao para inclusdao de novos documentos para digitalizar
Apresentar em tela a qual retirada o documento pertence
Apresentar em tela o departamento de destino daquele documento
Apresentar em tela qual o seu tipo de documento

Apresentar em tela o nome/nimero do documento digitalizado
Apresentar em tela o identificador do documento digitalizado
Apresentar em tela se o documento digitalizado esta ativado ou desativado
Acdo para alteracdo do documento digitalizado

Exclusdo do documento digitalizado

Na tela de digitalizacdo devera ter os seguintes campos:

Triagem

Escolha de retirada
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Escolha do tipo de documento
Autor

Requerente

Escolha do departamento destino
Escolha da classificacdo do documento
Numero/nome do documento
Identificador do documento
Numero/Apenso

Assunto

Data de origem

Prazo de guarda

Cédigo de barras

Observacgdes

Higienizagao

Quantidade de folhas
Observacgao

Digitalizacao

Bot3do para upload dos arquivos
Observacao

Exclusdo dos arquivos
Visualizacdo dos arquivos

RETIRADA DE DOCUMENTOS

Agdo para inserir novas retiradas de documentos

Exibir em tela o érgao em que os documentos foram retirados

Exibir em tela o departamento que foi feita a retirada dos documentos
Exibir em tela a data em que foi realizada a retirada dos documentos
Exibir os status se a retirada dos documentos esta ativada ou desativada
Acdo para edicdo da retirada de documentos cadastrada

Acdo para exclusdo da retirada de documentos cadastrada

Para que seja possivel fazer uma retirada dos documentos, necessario ter

campos para preenchimento:

Escolha do Orgdo

Escolha do Departamento

Campo para preencher a data de retirada

Campo para preencher a hora da retirada

Campo em branco para informacgdes adicionais
ConfiguragOes para status de ativado ou desativado
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e Escolha o tipo de lote

e Quantidade de volumes

e Numero

e Observagao

e Assinatura da retirada

e Impressao do documento de retirada

e Enviar documento de retirada por e-mail

REVERTER TRIAGEM
a) Expor em tela qual foi a retirada dos documentos
b) Expor em tela o departamento de destino do documento
c¢) Expor em tela qual o tipo do documento cadastrado
d) Expor em tela o nome/nimero do documento cadastrado

e) Expor em tela o identificador do documento

f) Expor se o status do documento estd ativado ou desativado

g) Acdo parareversao da triagem apagada

Fundamental ter fungdo para que o usudrio cadastrado consiga realizar diversas
pesquisas para visualizagdo dos documentos que foram virtualizados

23.1.4 DOCUMENTOS
5. ATUALIZACAO DE DOCUMENTOS EM LOTE
a) Para abusca para atualizacdo dos documentos em lote ser mais precisa e
rapida, imprescindivel ter campos como:
e Escolher aretirada de documentos
e Escolha o tipo de documento
e Autor
e Requerente
e Escolha departamento destino
e Escolha classificacdo dos documentos
e Numero/Nome dos documentos
e Identificador do documento
e Numero/Apenso
e Assunto
e Data de origem
e Prazo de guarda
e (Coddigo de barras
e Busca textual (OCR)
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e Observagdes

b) Para realizar buscas no sistema mais rdpidas, necessdrio ter campos em branco

para preenchimento do usudrio:

Escolha tipo documento
Autor

Requerente

Escolha departamento destino
Escolha classificagcdo de documento
Busca textual (OCR)
Numero/Nome documento
Identificador do documento
Numero/Apenso

Assunto

Data origem

Prazo de guarda

Cédigo de barras

Observacoes

6. RELATORIOS DE DOCUMENTOS EM LOTES
a) Apresentar em tela as retiradas de documentos anteriores

b) Apresentar em tela o tipo de documento anterior

c) Apresentar em tela a retirada de documento

d) Apresentar em tela o tipo de documento

e) Acdo

para gerar impressao

23.1.5 FINANCEIRO
23.1.5.1 AUDITAR FATURAMENTO

a) Exibir em tela a data em que a fatura foi fechada

b) Exibir em tela o se o status da fatura consta como fechado

c¢) Imprescindivel na tela de auditoria, ter fungdes para visualizacdo dos

documentos virtualizados como:

Exibir o nome do arquivo que estd na fatura

Exibir em qual retirada o documento faturado esta vinculado

Exibir para qual departamento o documento faturado foi enviado

Exibir a quantidade de UST

Exibir o valor do documento faturado

Exibir se no processo de virtualizacdo teve algum tipo de observacdo por
parte do digitalizador
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e Acdo para visualizagdao do documento virtualizado

e Acdo para incluir uma nova observagdao no documento

e Acdo para visualizar as respostas de cada observacgao feita no
documento

e Acdo para aceitar o documento como valido

e Acdo para rejeitar e pedir a troca do documento

23.1.5.2 EXCLUIR FATURAMENTO

a) Expor em tela a data de inicio do periodo de faturamento

b) Expor em tela o final do periodo de faturamento

c¢) Expor em tela se o status do faturamento estd ativado ou desativado
d) Acdo para alteragao dos faturamentos

e) Acdo para excluir os documentos virtualizados que foram selecionados

23.1.5.3 FECHAMENTO DE FATURAMENTO

a) Para que uma fatura possa ser fechada com a maior precisdao possivel, o sistema
deve ter alguns parametros de busca:
e Escolher a retirada de documentos
e Escolher o tipo de documento
e Autor dos documentos
e Requerente dos documentos
e Escolher o departamento de destino para os documentos
e Escolher a classificacdo dos documentos
e Numero/nome do documento
e |dentificador do documento
e Numero/Apenso
e Assunto
e Data de origem
e Prazo de guarda
e Cddigo de barras
e QObservacgoes
b) Quantidade de arquivos totais
c) Apds a busca aos documentos, imprescindivel ter fungdes que mostre o total de
paginas
d) O valor total que a fatura gerou
e) Preenchimento da data de inicio do periodo de faturamento
f) Preenchimento da data final do periodo de faturamento

23.1.5.4 FINALIZAR FATURAMENTO
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a) Exibir em tela a data em que a fatura foi fechada

b) Exibir o status da fatura se esta fechada ou aberta

¢) Acdo para a edicdo da fatura

d) Acdo para exclusdo dos itens selecionados

e) Acdo para fazer o processo de fechamento das faturas

23.1.5.5 RETORNO DE AUDITORIA

a) Expor em tela a data em que a fatura foi fechada

b) Expor em tela o status do faturamento se esta aberto ou fechado

¢) Acdo para visualizagdo do faturamento

d) Expor qual o ID da triagem do documento faturado

e) Expor qual o usudrio responsavel pelo documento virtualizado

f) Expor o ID do documento, para facilitar a busca

g) Expor o nome do arquivo que esta na fatura

h) Expor em qual retirada o documento faturado esta vinculado

i)  Exibir para qual departamento o documento faturado foi enviado

j)  Exibir a quantidade de UST

k) Exibir o valor do documento faturado

I) Exibir se no processo de virtualizacdo teve algum tipo de observacdo por parte
do digitalizador

m) Acdo para visualizacdo do documento virtualizado

n) Acdo para incluir uma nova observacdao no documento

0) Acdo para visualizar as respostas de cada observacdo feita no documento

23.1.6 AJUDA

a) Apresentar em tela a data em que a versdo foi atualizada
b) Apresentar em tela o numero da versao

¢) Expor em tela resumo das melhorias implementadas

d) Acdo para visualizacdo do texto de melhorias completo

23.1.7 LOG
23.1.7.1 LOG DE FLUXO DE TRABALHO
a) Acdo para selecionar o tipo de atividade que serd visualizada
b) Acdo para selecionar o usuario
c) Campo para preenche a data de inicio da busca
d) Campo para preencher a data final da busca
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23.1.7.2 LOG DE PESQUISA DE DOCUMENTOS

a.

b
c.
d.
e

Exibir em tela o nome do usudrio que executou a pesquisa
Exibir em tela o login do usudrio

Exibir em tela a data e hora do acesso do usuario

Exibir em tela o IP da maquina do usuario

Acdo para impressao do relatério de pesquisa

23.1.7.3 LOG DE PESQUISA DE DOCUMENTOS POR PERIODO

a.
b.
c.

23.1.8

13.

d)

Campo para selecionar os usuarios
Campo para preenchimento da data de inicio da busca
Campo para preenchimento da data inicial da busca

RELATORIOS

FATURAMENTOS FECHADOS

Expor em tela a data de fechamento das faturas

Expor em tela o status da fatura se esta aberta ou fechada
Acdo para impressao da fatura

GRAFICO DE PRODUTIVIDADE

Campo para preenchimento da data de inicio da busca

Campo para preenchimento da data final da busca

Relatério grafico no modelo barra

Funcdo para a visualizacdo do relatério em tela cheia

Acdo para fazer download do relatdrio grafico no formato PNG
Acao para fazer download do relatério grafico no formato JPEG
Acao para fazer download do relatério grafico no formato PDF
Acao para fazer download do relatdrio grafico no formato SVG
Exibir em formato de texto o total de arquivos virtualizados
Exibir em formato de texto o valor total dos arquivos virtualizados

GRAFICO DE DESEMPENHO

Campo para preenchimento da data de inicio da busca

Campo para preenchimento da data final da busca

Relatério grafico no modelo barra

Acao para clicar no nome do responsavel pela virtualizacao, e visualizar

somente os arquivos que o mesmo fez

e)
f)
g)

Acdo para visualizagdo dos arquivos que foram virtualizados
Funcdo para a visualizacdo do relatorio em tela cheia
Acdo para fazer download do relatdrio grafico no formato PNG
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Acgdo para fazer download do relatério grafico no formato JPEG
Acdo para fazer download do relatdrio grafico no formato PDF
Acgdo para fazer download do relatério grafico no formato SVG
Exibir em formato de texto o total de arquivos virtualizados

Exibir em formato de texto o valor total dos arquivos virtualizados

PRODUTIVIDADE POR PERIODO

Campo para preenchimento da data inicial para a busca

Campo para preenchimento da data final para a busca

Expor em tela o nome da triagem

Expor em tela o nome do arquivo

Expor em tela a quantidade de paginas do arquivo

Expor o nome do usuario responsavel pela virtualizacdo

Acao para visualiza¢do do arquivo virtualizado

Acdo para fazer download do arquivo virtualizado

Expor no fim da tela, o total de paginas de todos os documentos que

apareceram na busca.

d)

VIRTUALIZACAO DE DOCUMENTOS

Campo para selecao dos faturamentos

Campo para selecao dos tipos de documento
Campo para preenchimento da data inicial da busca
Campo para preenchimento da data final da busca

23.1.9 CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

a)

Agdo para inclusdo de novos cadastros de classificagao, nesta agao de cadastro

deverdo ter os campos:

e Cédigo

e Escolher o tipo de classificacdo

e Nome da classificacdao

e Descrigcao

e Subordinado a classificacdo

e Prazos de guarda - fase corrente

e Prazos de guarda - fase intermediaria
e Destinacao final

e Observacoes

e Ativo

b) Expor em tela o nome da classificagdo cadastrada
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c) Expor em tela o a descricdo da classificacdo cadastrada

d) Expor em tela se o status do documento esta ativado ou desativado
e) Acdo para edicdo dos cadastros de classificacdo

f) Acdo para exclusdao dos cadastros de classificagcdo

7 TIPOS DE CLASSIFICACAO
a) Acdo parainclusdo de novos cadastros, nele os campos em branco deverdo ter
as informacgdes para preenchimento:

e Nome
e Nivel
e Ativo

b) Exibir em tela o nome do item cadastrado

c) Exibir em tela o nivel do item cadastrado

d) Exibir em tela se o status do item esta ativado ou desativado
e) Acdo para edicdo dos itens cadastrados

f) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

8TIPOS DE DESTINAGAO
a) Acdo parainsercdo de novos dados para cadastramento, devem existir os

seguintes campos para a realizacao dos cadastros:
e Nome
e Ativo
b) Apresentar em tela o nome que foi cadastrado
c) Apresentar em tela se o status do cadastro esta ativado ou desativado
d) Acdo para edicdo dos itens cadastrados
e) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

9TIPOS DE FASE
a) Acdo parainclusdo de novos dados para cadastramento, dentre os campos para
cadastramento deverao ter:

e Nome
e Ano
e Ativo

b) Expor em tela o ano que foi cadastrado

c) Expor em tela o nome que foi cadastrado

d) Expor se o status do cadastro estd ativado ou desativado
e) Acdo para edigdo dos itens cadastrados

f) Acdo para exclusdo dos itens cadastrados

23.1.10. DO ARMAZENAMENTO DE DADOS E SUA MOVIMENTAGCAO
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23.1.10.1 Essa funcao compreende a disponibilizacdo de:
e Servicos de Gestao Documental;
e Digitalizacdo e indexac¢do de documentos (A4 ou A3);
e Servico de mapeamento de processos;

e Workflow Grafico - Mapeamento e acompanhamento dos fluxos de
processos de negdcios;

e Captura, indexacdo, arquivamento e pesquisa de imagens;
23.1.11 DIGITALIZACAO E INDEXAGCAO DE DOCUMENTOS (COM OCR)

a) Processar documentos nos seguintes formatos: A3, A4, A5, Carta ou Oficio de
diferentes gramaturas (50-180g/m?2).

b) Formato da imagem: ¢ TIFF Grupo IV, JPEG, GIF, BMP ou PDF; ¢ Escala bitonal
(preto e branco), grayscale (nos casos indicados) ou colorido; ® Com resolugdo de
200 DPI (minima).

c¢) Indexacdo: cada documento podera conter até 5 (cinco) campos (indices), sendo
gue o somatério de caracteres dos campos ndo poderd ultrapassar 120 (cento e
vinte) caracteres alfanuméricos;

d) OCR: os arquivos gerados no processo de digitalizacdo poderdo ser submetidos a
Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR). Neste caso sera gerado um arquivo do
tipo PDF-Pesquisavel.

23.1.11.1 O fluxo de trabalho descrito a seguir aborda as atividades basicas a serem
desempenhadas, que deverdo ser rigorosamente observadas pela CONTRATADA na
execucao dos servicos.

23.1.11.2 A CONTRATADA podera propor, de acordo com a sua experiéncia, atividades
ou procedimentos adicionais desde que justificdveis para o aumento da produtividade
e qualidade dos servicos a serem prestados a CONTRATANTE.

23.1.11.3 Fase de recebimento, triagem, higienizagao, preparagao, cadastramento dos
documentos, acondicionamento e eliminacdo:

a) Os documentos serdao entregues a CONTRATADA, contendo o numero, o
conteudo e a quantidade dos mesmos e estes documentos deverdo ser passiveis de
acesso a partir de um portal de acompanhamento a ser disponibilizado pela
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CONTRATADA.

b) Uma vez entregues pela CONTRATANTE e recebidos pelo responsavel da
CONTRATADA, os documentos serdo encaminhados para conferéncia.

c¢) Nado havendo problemas durante a conferéncia, os documentos serao
encaminhados para a area de produgdao. Qualquer diferenga existente nesta
conferéncia deverd ser comunicada imediatamente ao responsdvel da
CONTRATANTE para devidas providéncias.

d) Apds a digitalizagdo o acervo documental serd mantido ordenado
sequencialmente, por numero de lote, até que seja devolvido a CONTRATANTE.

e) Todo o processamento deverd ser executado com o conceito de lotes, com
objetivo de garantir a integridade do processo. Os critérios de organizacao e criacao
dos lotes deverdo ser definidos em conjunto com a CONTRATANTE, observando as
caracteristicas de indexacdo e composicdo dos documentos, desde que sejam
atingidas as expectativas de processamento.

f) Cada lote deverd receber uma identificacdo Unica durante todo o processo de
conversdo, e deverd obrigatoriamente conter atributos que facilitem sua
identificacdo futura, tais como nimero da remessa, quantidade de documentos,
responsaveis pelo processo, garantindo desta forma a integridade do processo.

23.1.11.4 Fase de digitaliza¢ao dos documentos:

a) Nomenclatura dos arquivos gerados: Para evitar que algum arquivo seja movido
acidentalmente e ndo seja mais localizado, a nomenclatura a ser definida para os
arquivos de imagens gerados. Devera ser concebida de forma Unica e completa com
relacdo ao seu conteldo, contendo também a identificacdo da pagina a que se
refere. Esta definicdo deverd ter a participacdo da CONTRATANTE.

b) Durante a etapa de digitalizagdo deverao ser utilizados scanners especificos de
alta performance, capazes de realizar o processamento automatico do arquivo de
imagem gerado, ou seja, durante o momento da captura do documento,
oferecendo recursos tais como:
¢ Edge detection/cropping: Reconhecimento das margens do documento
para eliminar areas que nao facam parte do original em papel;

e Deskewing: Alinhamento automatico das informacbes existentes no
original. Este recurso é de extrema importancia para a precisdao do
reconhecimento éptico de caracteres (OCR);

* Speckle removal: Remove sujeiras (pontos) da imagem, promovendo uma
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maior compressdao do arquivo e aumentando a precisdo de uma futura
etapa de reconhecimento dptico de caracteres (OCR).

23.1.11.5 A utilizacdo destes recursos serd responsavel pela boa qualidade da imagem
dos documentos, no que se refere a sua nitidez e legibilidade, além de estabelecer
padrdes que garantam os tamanhos médios dos arquivos.

23.1.11.5.1 Fase de controle de qualidade das imagens:

a) A etapa de controle de qualidade das imagens deverd ser responsavel pela
checagem dos resultados obtidos na etapa de digitalizacdo dos documentos,
avaliando a qualidade da imagem capturada, bem como a sequéncia e integridade
dos documentos digitalizados.

b) A solugdo de captura devera permitir o descarte de imagens indesejaveis, tais
como paginas separadoras e versos em branco, bem como a insergao e atualizagao
de paginas nos documentos integrantes do lote em avaliacao.

c) Deverdo ser utilizados os seguintes critérios para checagem dos documentos
convertidos:

d) Verificacdo da quantidade de imagens geradas por lote. Esta pratica podera
identificar de maneira automatica uma ndo conformidade quanto a falta ou
duplicidade de paginas, desde que esta informacdo tenha sido fornecida
previamente durante o cadastramento dos lotes;

e) Verificagdo do tamanho médio do arquivo de imagem. Todos os arquivos
gerados deverdo ser avaliados quanto ao seu tamanho e comparados ao tamanho
médio definido. Existindo arquivos com tamanho acima das margens estabelecidas,
deverad haver uma checagem individual por parte de um operador de qualidade,
para que estas excegdes sejam avaliadas;

f)  Avaliacdo da qualidade da imagem do documento, no que tange a quesitos de
nitidez e legibilidade. De forma a garantir que os arquivos de imagem possuam uma
boa legibilidade, o operador de qualidade devera avaliar as condicdes dos
caracteres, detectando se ocorreram falhas no momento da captura do documento
ou se os proprios originais estavam em condicdes insatisfatorias.

g) Para casos de falta de qualidade da imagem gerada, a mesma devera retornar
automaticamente a fase de digitalizacdo, através de um processo de digitalizacao
diferencial chamado de “RESCAN”, que ira procurar obter, através de configuracdes
especificas do scanner , uma nova imagem com qualidade superior.

h) Se mesmo apods a fase de “RESCAN” a imagem apresentar sérios problemas de
qualidade no que se refere a legibilidade e nitidez, a mesma devera ser classificada
como um documento nao conforme e devera ser encaminhada para conhecimento
e avaliacdo da CONTRATANTE, através de relatdrio especifico para analise de nao
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conformidades.

i) Se for realmente constatada a inconformidade da informagdo existente na
imagem, a CONTRATANTE ird procurar fornecer uma alternativa com melhor
qualidade para que seja reprocessada, de forma a procurar manter a alto grau de
qualidade da solugdo. Se mesmo assim isso ndo for possivel, a CONTRATANTE
fornecerd a sua anuéncia em relatério préprio com relagdo aquela imagem, que
devera ser identificada através de um indice na base de dados como “Original
llegivel”.

j)  Todos os lotes gerados deverdo ser encaminhados para a avaliacdo e aprovacao
da CONTRATANTE. Em caso de desaprovagdo, o lote devera retornar,

integralmente, para a fase de digitalizacdo.

23.1.11.5.2 Fase de indexacao:

a) Para que seja possivel a recuperacao das imagens é necessaria a atribuicdo de
indices estruturados que deverdo basear-se nas regras identificadas na execucdo do
Servico que deve representar a especificagdo do documento a ser digitalizado. A
estrutura de dados responsavel pela montagem dos indices deve conter, para cada
imagem, os atributos de acordo com cada projeto, respeitando o volume maximo
de 5 (cinco) campos (indices) diferentes ou, total de 120 (cento e vinte) caracteres
digitados por documento.

b) da CONTRATADA deverd montar um processo de carga que permita as
importacdes dos dados de indexacdo das imagens para o banco de dados do
CONTRATANTE. Caso haja necessidade de alteragao na estrutura do banco de dados
existente para adequa-lo as funcionalidades constantes neste anexo, as mesmas
devem ser realizadas pela CONTRATANTE.

c) Documentos ilegiveis ou com problemas na identificagdo dos campos
necessarios para indexacao deverao ser tratados de maneira diferenciada, devendo
ser classificados como “documentos ndao conformes”. Esses documentos deverdo
ser encaminhados para a CONTRATANTE através de relatorios especificos, para que
sejam tomadas as providéncias necessdrias para o esclarecimento das respectivas
duvidas.

d) A CONTRATADA devera criar processos de controle e auditoria que garantam a
total integridade dos indices gerados, devendo para isso se basear nos recursos
existentes na solucdo de captura e utilizar todos os métodos necessarios para a
validacdo e consisténcia para os dados digitados, criando inclusive bancos de dados
de consisténcia de indexacdo dos documentos, de forma a evitar a informacdo de
nomes errados.
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23.1.11.5.3 Fase de Carga:

a) Cada lote, apds ter sido processado em cada uma das fases definidas no
ambiente de producdo, deverd passar por uma etapa formal de aprovacdo pela
CONTRATANTE no que se refere a qualidade do produto final — imagens (por
amostra).

b) Apds os lotes terem sido devidamente liberados e aprovados pela
CONTRATANTE, os mesmos deverdao ser transferidos para o dispositivo de
armazenamento final, tendo suas imagens e indices no sistema de gerenciamento
de documentos de acordo com cada projeto.

c) Caberda a CONTRATADA executar os procedimentos de carga na solugdo.

23.1.11.5.4 Reconhecimento 6tico de caracteres (OCR):

A critério da CONTRATANTE os arquivos dos documentos digitalizados poderdo ser
submetidos a processo de conversdo textual através de Reconhecimento Optico de
Caracteres (OCR). Para isso sera necessdria uma fase de reconhecimento textual,
automatizada, através de um software de Reconhecimento Optico de Caracteres
(OCR), sendo que a solucdo devera possuir obrigatoriamente as seguintes
caracteristicas técnicas:

a) Reconhecimento exclusivo de caracteres impressos e manuscritos;

b) Reconhecimento de cedilha e caracteres acentuados comuns a lingua

c) O reconhecimento deve gerar um arquivo textual com o mesmo layout da

imagem digitalizada, respeitando a disposicdo do texto em colunas e areas

existentes no original;

d) Geracdo de arquivos no formato PDF, contendo a imagem digitalizada e os

textos reconhecidos. O critério para a nomenclatura dos arquivos deve ser o mesmo

descrito neste anexo;

e) Funcionamento de algoritmo de votacdo para no minimo 2 (dois) engines,

podendo chegar a 3 (trés) dependendo do projeto;

f) Suporte de reconhecimento para 3 (trés) diferentes tipos de documentos:

estruturados, semi-estruturados e ndo-estruturados.
Devido a possibilidade de caracteristicas diferentes de acordo com cada Servico, a
qualidade e resolucao das referidas imagens exigira um percentual de acerto minimo a
ser definido em fase de laboratdrio antes do Servico. A taxa podera variar de acordo
com a legibilidade, qualidade, tipografia, gramatura e em acordo com o tipo
estruturado, ndo-estruturado e semi-estruturado do documento, que serd medida na
entrega das imagens e indices, e sera avaliada através de amostra escolhida pela
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CONTRATANTE.

Os arquivos gerados no formato PDF irdo compor a base do aplicativo de pesquisa
textual. Por conta disso, deve ser desenvolvida uma interface para carga em lotes
nessa base.

23.1.12 SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

23.1.12.1 Servigos de Gestao documental: Levantar e diagnosticar o Acervo
Documental. Gerenciar, orientar e executar o tratamento dos documentos
(higienizacdo, andlise, avaliacdo e sele¢do). Elaborar o Plano de Arquivo, Tabela de
Temporalidade, Taxonomia e manutencdo de vocabuldrio controlado. Atualizar e
Modelar os Processos. Organizar os Acervos Bibliograficos e Especiais, utilizar
tecnologia e padronizacdo de materiais, equipamentos e servicos arquivisticos.
Elaborar visdo sistémica dos processos e subprocessos da CONTRATANTE e indicar a
relacdo dos Processos criticos a serem mapeados.

23.1.13 CENTRAL DE OPERAGOES

23.1.13.1 CONTRATADA devera estruturar o Modelo de Operagao da CENTRAL DE
OPERACOES, incluindo a definicdo e estruturacdo da infraestrutura necessdria,bem
como o desenho dos processos que suportardo suas atividades. A Central deOpera¢des
consistird em 1 (uma) equipe responsavel pela virtualizacdo dos processos passivos
(arquivados), e alimentacdo do Banco de Dados para acesso dos referidos processos ja
virtualizados.

23.1.13.2 A CONTRATADA devera também atuar na implantacdo de toda a
infraestrutura, procedimentos e mecanismos definidos para CENTRAL DE OPERACOES
e que suportardo as atividades de digitalizacdo dos documentos.

23.1.13.3 A CONTRATADA deverd planejar a capacidade para assegurar a
disponibilidade de recursos adequados, em nivel de capacidade suficiente para
cumprir a execucao do objeto no prazo do contrato e atender aos niveis minimos de
servicos esperados para atender a demanda de digitalizacdo de documentos e
processos fisicos, incluindo, mas ndo limitado aos seguintes recursos:

a) Equipamento scanner de produc¢do com alimentacdo automatica de folhas ou
plano de mesa, de acordo com o tipo de documento, tais como capas de processo e
outros envoltérios;

b) Microcomputadores completos, com sistema operacional e softwares
necessarios, paraas funcdes de, no minimo, estacdo de digitalizacdo, estacdao de
controle de qualidade e estacdo de indexacao;
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c) Sistema de gestdo e controle do processo de digitalizacdo, observados os
requisitos minimos estabelecidos neste documento;

d) Recursos para armazenamento tempordrio de arquivos de imagens digitais
que aindando tenham sido exportados para o(s) sistema(s) da CONTRATANTE;

e) Equipamento de rede switch para manter os ativos de rede da CONTRATADA
em redeseparada, caso esta entenda necessario;

f) Estabilizadores de rede elétrica, caso entenda necessario; Equipe de
profissionais;

g) Todo e qualquer material de consumo de escritdrio.

23.1.13.4 A CONTRATADA devera produzir e manter o Plano de Capacidade a ser
instalada contendo a quantidades de equipamentos, pessoas e demais recursos
materiais necessarios ao atendimento da demanda, a ser entregue a CONTRATANTE
em até 5 dias apds a assinatura de contrato.

23.1.13.5 A CONTRATANTE ira disponibilizar infraestrutura e espaco fisico para
instalacdo da capacidade planejada pela CONTRATADA para execucdo dos servicos
digitalizacdo, incluindo:
a) Infraestrutura elétrica, de dados, iluminacdo e mobiliario;
b) Infraestrutura para o armazenamento definitivo dos arquivos de imagens
digitais que pertencam aos processos digitalizados, apds serem exportados para o
sistema;
c) Infraestrutura de rede que permita a exportacdo dos processos digitalizados

para o(s) sistema(s) da CONTRATANTE, conforme condicdes e requisitos técnicos a
seremacordados com a CONTRATADA.

23.1.13.6 A CONTRATADA sera totalmente responsavel pela opera¢ao e manutencao
dos ativos de servicos objeto desta contrata¢do, observado os requisitos do Acordo de
Niveis Minimos de Servico.

23.1.13.7 A implantacdo da CENTRAL DE OPERACOES serd a primeira acdo a ser
realizada no projeto, uma vez que ela deve estar em operacdo antes do inicio das
atividades. Sua implantacdo é importante para este projeto porque visa organizar e
agilizar o gerenciamento das atividades da CONTRATADA, manter o foco,
principalmente, nos aspectos criticos da digitalizacdo, e minimizar os riscos de desvios
no orcamento e prazos. Como beneficios esperados da C.0., tém- se:

a) Maior controle sobre os riscos das mudancas de escopo das atividades
desenvolvidaspela CONTRATADA;

b) Melhor gerenciamento da produtividade, visando o cumprimento dos prazos;

c) Informacdo atualizada, organizada e disponivel (transparéncia), e
comunicagaoindependente para rapida tomada de decisao;
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d) Identificacdo antecipada e mitigacdo de riscos;

e) Controle integrado sobre o progresso do projeto;

f) Disseminagdo das licbes aprendidas e transferéncia de conhecimento;

g) Implantagdo de indicadores de gerenciamento e acompanhamento da
performance doprojeto.

23.1.14 ILHA DE DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS
23.1.14.1 Servicos de Implantacdo e Operacdo da llha de Digitalizacdo. Os servigos
contemplardo a centralizacdo do processo de protocolo, digitalizacdo e distribuicdo de
documentos. Os Servicos serdo executados da seguinte forma:

a) Recepcao e registro dos Documentos no Sistema;

b) Digitalizacdo dos documentos;

¢) Indexacao;

d) Controle de Qualidade;

e) Validagdo/Disponibilizagdo do Conteudo.
23.1.15 PLANEJAMENTO E ESTRUTURACAO

23.1.15.1 A CONTRATADA, antes de iniciar a preparacao e execucao das atividades
descritas no objeto deste Termo de Referéncia, devera realizar em conjunto com a
CONTRATANTE a confirmacdo dos objetivos, premissas, diretrizes e Planejamento do
Projeto.

CLAUSULA VIGESIMA QUARTA: SERVICOS DE IMPLANTAGAO E ACOMPANHAMENTO

24.1 A CONTRATADA devera implantar, de forma adequada, a planificacdo, execucao e
supervisdo permanente dos SERVICOS, de maneira estruturada, incluindo relatdrios de
gestdo do projeto e de acompanhamento da execugdo dos subitens aqui descritos; a
infraestrutura e mecanismos para coletar, receber, armazenar, preparar, digitalizar e
devolver os documentos; o PLANO LOGISTICO, mantendo uma relagdo com as
unidades administrativas; a CENTRAL DE OPERACOES, de acordo com o
dimensionamento levantado no Projeto e as informacdes fornecidas pela
CONTRATANTE.

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA- SUPORTE E ASSESSORAMENTO

25.1 A CONTRATADA devera acompanhar e prestar suporte 3 CONTRATANTE durante
as fases do Projeto, desenvolvendo atividades tais como manutengao preventiva e
preditiva das solucdes fornecidas; apoio as atividades de digitalizacdo que ficardao sob
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responsabilidade da CONTRATADA; suporte as decisdes da CONTRATANTE com
referéncias de melhores praticas de mercado; correcdo de falhas nos procedimentos e
apontamento de melhorias durante todo o Projeto.

CLAUSULA VIGESIMA SEXTA- MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

26.1 A contratada fornecerd os materiais e equipamentos necessarios para a execu¢cao
do objeto. Todas as despesas de locomocdo até o local indicado para a realizacdo dos
servigos sao de inteira responsabilidade da contratada. A contratada devera fornecer,
dentre outros, os materiais de pequeno valor, ainda as ferramentas, veiculos e
equipamentos necessarios para o desenvolvimento dos servicos, sem que haja
qualquer alteracdo dos precos.

CLAUSULA VIGESIMA SETIMA- GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

27.1. A Gestdao do Contrato decorrente deste Termo de Referéncia cabera a servidor
designado formalmente pela Secretaria Municipal solicitante, que determinard o que
for necessdrio para regularizacdo de faltas ou defeitos, nos termos do art. 67 da Lei
Federaln? 8.666/93, ficando o titular da referida Unidade como corresponsavel.

27.1.1.A fiscalizacdo da contratacdo cabera aos servidores RODRIGO DINIZ RIBEIRO
NOGUEIRA — matricula: 1368455-23, bem como o senhor LUIS CARLOS SANTOS
GOMES, matricula: 857511, da Secretaria Municipal de Administracdo, sendo
substituido, em caso de auséncia ou impedimento, por outro servidor lotado na
mesma secretaria.

27.2. A fiscalizagdo de que trata este item nao exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicdes técnicas ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia desta, nao
implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de
conformidade com o art. 70 da Lei n? 8.666, de 1993.

27.3. O representante da Administragdo anotara em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que for
necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos observados e encaminhando os
apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

27.4. A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, devera
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequacgao contratual a
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produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos
valores contratuais previstos no § 12 do artigo 65 da Lei n2 8.666, de 1993.

27.5. A conformidade do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execugdo
dos servicos devera ser verificada juntamente com o documento da Contratada que
contenha a relacdo detalhada dos mesmos, de acordo com o estabelecido neste Termo
de Referéncia, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais
como: marca, qualidade e forma de uso.

27.6. A fiscalizacdo técnica dos contratos avaliard constantemente a execugdo do
objeto.

27.7. Durante a execuc¢do do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente
o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degenerac¢ao, devendo intervir para
requerer a CONTRATADA a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas,
devendo, inclusive, submeté-las a Contratada para ciéncia.

27.8.A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestacao do servico com
menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores
imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

27.9.Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestacao do
servico em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sancdes a CONTRATADA de acordo com as regras previstas neste Termo
de Referéncia

CLAUSULA VIGESIMA OITAVA - DA SUBCONTRATACAO
28.1 N3o serd admitida a subcontratacdo do objeto licitatoério.

CLAUSULA VIGESIMA NONA - DA ALTERACAO SUBJETIVA

29.1 E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitacdo exigidos na licitagdo original; sejam mantidas as demais clausulas e
condi¢cbes do contrato; ndo haja prejuizo a execucdao do objeto pactuado e haja a
anuéncia expressa da Administracdo a continuidade do contrato.

CLAUSULA TRIGESIMA — DA GARANTIA DE EXECUGCAO

30.1. N3o havera exigéncia de garantia contratual da execugao.
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CLAUSULA TRIGESIMA PRIMEIRA- DO FORO DE ELEICAO

Fica eleito o Foro da Cidade de Guapimirim, para dirimir qualquer litigio decorrente do
presente contrato que ndo possa ser resolvido por meio amigdvel, com expressa
renlncia a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, por estarem assim acordes em todas as condi¢des e cldusulas estabelecidas neste
contrato, firmam as partes o presente instrumento em 3 (trés) vias de igual forma e
teor, depois de lido e achado conforme, em presenca de testemunhas abaixo firmadas.

Guapimirim, em de de

Carlos Alberto Guerra Martins

Secretario Municipal de Administracao

FORNECEDOR

RESPRESENTANTE(S) LEGAL(IS)
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ATENGAO

E responsabilidade da empresa o envio de recibo de retirada de edital pela internet ao Setor
de Comissdo Permanente de Licitagdo.

A n3o remessa do recibo exime a Prefeitura Municipal de Guapimirim/RJ da comunicac¢3o, por
meio de fax ou e-mail, de eventuais esclarecimentos e retificagdes ocorridas no instrumento
convocatdério, bem como de quaisquer informagdes adicionais, ndo cabendo posteriormente qualquer
reclamacdo.

Recomendamos, ainda, consultas a referida pagina para eventuais comunicacGes e ou
esclarecimentos disponibilizados acerca do processo licitatorio. Os esclarecimentos prestados serdo
disponibilizados na pagina da internet https://guapimirim.rj.gov.br/novo/

Endereco para envio do recibo:

Prefeitura de Guapimirim

Secretaria Municipal da Casa Civil

E-mail: licitacao.casacivil@guapimirim.rj.gov.br
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ANEXO IX

MODELO DE DECLARAGAO DE RECEBIMENTO E/OU ACESSO A DOCUMENTAGAO.

PREGAO PRESENCIAL N2 13/2023

PROCESSO ADMINISTRATIVO 10154/2022

EMPRESA:
SEDE NA:

CNPJ N2 )

EMAIL,

REPRESENTADO POR, , INSCRITO NO
CPF N2 , PORATADOR DO RG N? , Participante da
licitacdo modalidade Pregdo Presencial n213/2023, referente ao processo administrativo n2
10154/2022, que tem como objeto a contratacdo de empresa especializada na implantacdo,
suporte e manutengdo de solugdo integrada para gestdo eletrénica de documentos (GED),

conforme disposto no Termo de Referécia — Anexo V, declara que recebeu os documentos e
tomou conhecimento de todas as informagdes constantes do Edital supracitado.

Por ser expressao da verdade, firmamos o presente.

Guapimirim, de de 2023.

Assinatura do representante da empresa

Espaco destinado ao carimbo da empresa




