CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

Parlamento: JOMAR CLAUDIO CORREA

TERMO DE REFERENCIA - LEI 14.133/21

Processo Administrativo n2 401/2023.

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGADO (art. 62, XXIll, “a” e “i” da Lei n. 14.133/2021).

1.1 Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos em tecnologia da informacao,
objetivando a modernizacdo do legislativo, através da implantacdo, treinamento, licenca de uso, suporte e
hospedagem mensal de ferramentas e servicos Web, mediante execugdo das atividades e demais

caracteristicas e especificacdes técnicas contidas neste instrumento.

1.2. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Decreto n2 10.818,

de 2021 (art. 20 da Lei n. 14.133/21).

1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses, contados a partir da assinatura do contrato,
podendo ser prorrogado por sucessivos periodos por interesse da administracdo na forma da Lei n°

14.133/2021.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO (art. 62, inciso XXlIl, alinea ‘b’, da
Lei n? 14.133/2021).

O presente Termo de Referéncia contempla uma solu¢do, composta por um conjunto de ferramentas e
servicos Web, aderentes a um SIGAD (Sistema Informatizado para Gestdo Arquivistica de Documentos) que

permitirdo a modernizagao da gestdo administrativa e legislativa da Camara Municipal de Afonso Claudio.

Esta solugao permitird que os processos e documentos sejam criados, autuados, tramitem de forma eletrénica
e sejam assinados com certificados digitais, nos termos da ICP-Brasil, ou através de assinaturas eletronicas,

nos termos da Lei n2 14.063, de 23 de setembro de 2020.

A futura contratacdo visa ainda, atender a lei do governo digital - Lei federal n2 14.129, de 29 de margo de
2021 que dispde sobre principios, regras e instrumentos para o Governo Digital e para o aumento da eficiéncia

publica.
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Também estd contemplado no objeto do presente Termo de Referéncia, a modelagem de processos de
negocio, tendo como objetivo a simplificacdo e desburocratizagdo dos servicos publicos prestados pelo

legislativo municipal aos cidadaos.

Quanto a Gestao Documental, impende destacar que nossa legislacdo ja impde ao Gestor Publico obrigacdes
correlacionadas aos documentos publicos, como nos trouxe o legislador constituinte quando aprovou o Magno
Constitucional e apresentou o §22 do art.216, aduzindo que “cabem a administracdo publica, na forma da lei,
a gestdo da documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela

necessitem”.

Nesta linha, trouxe o legislador infraconstitucional o dever do Administrador Publico em proteger os arquivos
e documentos publicos na forma da Lei 8.159/1991. Ante a importancia do tema, 30 anos apds, como forma
aprimorar as diretrizes no que tange a gestao de documentos publicos, foi editada a Lei de Acesso a Informacgao

—Lei 12.527/2011.

Nesta linha de raciocinio, resta claro que o Administrador Publico deve tomar medidas para tornar possivel o
atendimento a Lei de Acesso a Informagao, bem como as demais, através de mecanismos que deem celeridade,

seguranca e confiabilidade aos dados e informag¢des concedidas.

Desta forma, com vistas a se aprimorar a gestdo documental desta Casa de Leis para melhor atendimento dos
dispositivos legais acima invocados, bem como, com o intuito de contribuir com a racionalizacdo de recursos
publicos, com a eficiéncia e aumento da transparéncia neste 6rgao, é o que justifica a contrata¢do do objeto

descrito neste termo.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO (art. 62, inciso XXIII, alinea ‘c’, e art. 40, §19, inciso |, da Lei n2
14.133/2021)

3.1. Adescri¢do da solugdo como um todo, encontra-se pormenorizada em tépico especifico do Estudo Técnico

Preliminar, anexo a este processo.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO (art. 62, XXIII, alinea ‘d’, da Lei n2 14.133/21)
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4.1. O servico a ser contratado enquadra-se na classificacdo de bens ou servicos comuns, podendo ser

especificadas de forma objetiva.

Elucidamos que os itens do LOTE 01 quando analisados sob os aspectos técnicos fica configurado o inter-
relacionamento e a interdependéncia entre itens que compdem o objeto a ser contratado, onde nao se faz
possivel estabelecer os limites, por serem extremamente ténues, de onde se iniciam e terminam as
repercussdes entre um e outro, especialmente por se ter como objetivo alcangar a transparéncia a partir de

quaisquer dispositivos, sejam eles estacdes de trabalho, notebooks, tabletes ou smartphones.

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

respeitando-se a integridade qualitativa do objeto.

Como fundamentacdo legal, citamos a alinea a, inciso V, do art. 40, da Lei n? 14.133/2021, o qual prevé

expressamente o principio da padronizagdo:

“Art. 40. O planejamento de compras deverd considerar a expectativa de consumo anual e
observar o seguinte:

[..]
V - atendimento aos principios:

a) da padronizagdo, considerada a compatibilidade de especificagées estéticas, técnicas ou de
desempenho;

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

cronograma preestabelecido e concentragao da garantia dos resultados.
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O TCU, no acorddo n2 732/2008, se pronunciou no sentido de que a questdo da viabilidade do fracionamento
deve ser decidida com base em cada caso, pois cada contratacdo tem as suas especificidades, devendo o gestor

decidir analisando qual a solu¢do mais adequada no caso concreto.

Destacam-se, também, outros ganhos de ordem técnica decorrentes da ado¢cdao de um processo metodoldgico
Unico para a prestacao dos servicos a serem contratados que envolvem atividades interconectadas. A opc¢ao
por lote Unico mitigara atrasos ou retrabalhos, inerentes das diferencas metodoldgicas, quando da existéncia
de mais de uma contratada. Pela mesma razao, a inser¢do de uma terceira pessoa na relagdo entre a Camara
Municipal de Afonso Claudio e a licitante vencedora deste processo dispersaria a visdo de motivos e finalidade,
colocando em risco a qualidade dos servigos contratados. O modelo proposto de contratacdo representa a
gestdo integrada sem divisdo de responsabilidades, inibindo conflitos, incompatibilidade de equipamentos,

sobreposicdo de atividades e a diluicgdo do comprometimento com o todo do processo.

Sob o ponto de vista econ6mico a contratagdo Unica evita 6nus administrativos e burocraticos consequentes
a contratacdo concomitante de mais de uma empresa prestadora de servigos, e gera economia de escala,
tempo, ganhos de eficiéncia e maior compromisso da empresa a ser contratada. Cabe consignar ainda a
estimativa de ganho em economia de escala com a contratacdo global dos servicos, visto que as empresas
certamente ofertardo menores valores visando abarcar um maior volume de servigos, podendo diferir no valor
final, custos inerentes a operacgdo propria e outros advindos da contratagdo, traduzindo-se em um menor custo

da contratacdo almejado pelo Poder Legislativo Municipal.

4.2, O servigo a ser contratado estd distribuido conforme tabela e detalhamento a seguir:

LOTE 01
Item Descricao Unidade | Quantidade
1 PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO
11 Implantagdo: Implanta¢do do portal e treinamento de acordo com . 01 (um)
os requisitos estabelecidos neste Termo de Referéncia. Unidade
1.2 Licenga de Uso, Suporte e Hospedagem: Locacdo de licenca de e 12 (doze)
és

uso, suporte e hospedagem mensal do portal.
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2. SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS LEGISLATIVOS E
ADMINISTRATIVOS DO PODER LEGISLATIVO
21 Implantacdo do software de acordo com os requisitos 01 (um)
Unidade
estabelecidos neste Termo de Referéncia.
22 Treinamento na opera¢do do software, com turmas de até 05 45 (quarenta e
(cinco) servidores. Usuarios
cinco)
2.3 Modelagem de Processos Legislativos: Mapeamento e 12 (doze)
configuracdo de processos Legislativos de acordo com a notacdo Processos
BPMN.
24 Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem do Software: Locacdo de 12 (doze)
Més
licenca de uso, suporte e hospedagem mensal do software.
3. APLICATIVO MOBILE
31 Aplicativo Mobile (I0S e Android): Aplicativo da Produgdo 01 (um)
Unidade
Legislativa.
4. COMPIMCAO DE ATOS NORMATIVOS
4.1 Implantagdo do Software Unidade | 01 (um)
4.2 Licenga de Uso e Suporte Mensal Més 12 (doze)
4.3 Compilagdo de Atos Normativos: (Compilagdo dos AtosNormativos 100 (cem)
(resolugBes, leis, emenda a Lei orgénica, decretos legislativos, | Atos/Ano
etc.).
4.4 Classificacdo temdtica de Atos Normativos: (Compilacdo dos Atos 100 (cem)
Normativos (resolucdes, emenda a Lei orgénica, decretos | Atos/Ano

legislativos, etc.).
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LOTE 02
Item Descricao Unidade | Quantidade
1. GESTAO DOCUMENTAL
1.1 Elaboracdo de Instrumentos Arquivisticos: Elaboracdo do Plano de | Unidade 01 (um)

Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos.

1.2 Organizagdo: Organizagao do Acervo Documental acumulado. Caixa 650 (seiscentos

e cinquenta)

1.3 Digitalizacdo e Indexacdo de Documentos: Digitalizacdo e | Pagina 150.000 (cento e

Indexagao de Documentos sob demanda. cinquenta mil)

LOTE 01

1. PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO

O Portal Oficial do Legislativo devera ser uma ferramenta que permita de forma integrada as outras
ferramentas web constantes neste Termo de Referéncia, a publicagdo de informag¢des dinamicas das dareas
administrativa e legislativa, atendendo a todos os requisitos da legislagdo vigente, no que se tange a
transparéncia, bem como aos érgdos de controle externo (Tribunal de Contas e Ministério Publico), e ao seu

principal cliente, o Cidad3o.

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

Tabela de Requisitos Gerais

ID Assunto Requisito

1. Requisitos Gerais Integralmente desenvolvido em linguagem de programagdo WEB e

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

acessibilidade;

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

Portal exibidas em idioma portugués;

6. Requisitos Gerais Todos os mdédulos componentes devem permitir, sem comprometer
a integridade do portal, a sua adaptacdo as necessidades da

contratante, por meio deparametrizacdes e customizacoes;

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

as diversas camadas do sistema;

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

remotas, conectadas a LAN ou a rede Wireless;

9. Pagina Principal O Portal Oficial do Legislativo devera ser totalmente dinamico, todas
as informacdes poderdo ser atualizadasa qualquer momento pelo

usuario responsavel;

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

qualquer um dos dados de forma dinamica;

11. Pagina Principal As informagbes devem estar coerentes e sincronizadasde forma

dindmica, com aquelas cadastradas na intranet do Portal;

12. Pagina Principal Na pagina principal do Portal Oficial do Legislativo,publicar as

noticias, no seguinte formato:

. Quadro rotativo: o usudrio podera inserir noticias cadastradas

para ficar em um quadro rotativo na pagina principal, exibindo seu
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titulo,resumo e imagem redimensionada;
. Destaque: o usudrio poderd inserir noticias cadastradas para
ficar em destaque na pdgina principal, exibindo seu link e imagem (se

cadastrada) redimensionada e parte de seu texto;

° Para cada noticia publicada, exibir: titulo, data, autor, fonte,

texto e foto anexada;

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

explicativa e quando foram publicadas;

14. Pagina Principal Possuir recurso para compartilhar recurso nas redes sociais

(facebook, instagram, twitter, whatsapp etc);

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

16. Pagina Principal Além das noticias, na pagina principal do Portal Oficial do Legislativo,
possuir funcdo para publicar as seguintesinformacoes:

e Canais de Comunicacao;

e Corregedoria;

e (Camara e Comunidade;

e Escola do Legislativo;

e  Estrutura Organizacional;

e Funcdo do Poder Legislativo;

e Histdria da Camara Municipal de Afonso Claudio;

e localizagdo;

e Titulos de Cidaddo Afonsoclaudense;

e Orgdos da Camara Municipal Afonso Claudio;

17. Pagina Principal Possuir funcdo para efetuar pesquisas rapidas referentes a:
Proposicdes em Tramitacdo, Leis, Vereadores e Informagdes do

Plenario;
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18. Pagina Principal Possuir funcdao para disponibilizar as principais leis emdestaque do

municipio de Afonso Claudio;

19. Pagina Principal Possuir funcionalidade para disponibilizar banners contendo links

para servicos ou contelido da Camara Municipal de Afonso Claudio;

20. Pagina Principal Possuir funcionalidade para disponibilizar o Didrio do Legislativo;
21. Pagina Principal Possuir funcionalidade para publicar a Opinido dosVereadores;

22. Pagina Principal Possuir funcionalidade para publicar a Agenda deEventos;

23. Pagina Principal Possuir funcionalidade para que o cidaddo possa cadastrar e-mail

para receber noticias da Cdmara Municipal de Afonso Claudio;

24, Pagina Principal Disponibilizar no rodapé os menus contendo estrutura hierarquica de
todos os servigos e conteldo disponiveis na Pagina Principal do Site

Oficial da Camara Municipal de Afonso Claudio;

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

e Enderego Completo;

e Telefone e e-mail;

e Horario de Atendimento ao Publico;

e Dias e Horarios das Sessdes Plenarias;

26. Intranet Todas as paginas da Intranet deverdo ter ferramentas, integradas,
para insercdo, visualizacdo, configuracdo, alteracdo e exclusdo dos

itens cadastrados.

27. Intranet Possuir fungao para inclusdo, alteragdo, consulta eexclusdo de
Noticias;
28. Intranet Possuir funcdo para inclusdo, alteragdo, consulta eexclusdo de

Agenda de Eventos;
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29. Intranet Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta eexclusdo de

Agenda de Banners;

30. Intranet Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de

Agenda de Enquetes para o Portal da Intranet;

31. Intranet Possuir funcdo para inclusdo, alteracao, consulta eexclusdo da

Galeria de Midias;

32. Intranet Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta eexclusdo de

Agenda de Banners;

33. Intranet Possuir funcdo Gerenciamento de Newsletter;

34, Intranet Possuir funcdo para inclusdao, alteracdo, consulta eexclusdo de

Opinido dos Vereadores;

35. Intranet Possuir funcdo para inclusdo, alteragdo, consulta eexclusdo de

Paginas Virtuais;

36. Intranet Possuir funcdo para inclusdao, alteragdo, consulta eexclusdo de

Video das Sessoes;

37. Intranet Possuir fungao para inclusao, alteragdo, consulta eexclusdo de

Didrios do Legislativo;

38. Intranet Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta eexclusdo de
LicitagOes;

39. Intranet Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta eexclusdo de
Documentos;

40. Intranet Possuir fungao para inclusdao, alteragdo, consulta eexclusdo de
Contratos;

41. Intranet Possuir funcdo para inclusdo, alteragdo, consulta eexclusdo de

Bens Patrimoniais;
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42, Intranet Na pagina principal da Intranet, publicar as noticias, classificadas
para publicagdo na intranet, no seguinteformato:
° Quadro rotativo: o usuario poderd inserir noticias
cadastradas para ficar em um quadro rotativo na pagina principal,
exibindo seu titulo,resumo e imagem redimensionada;
. Destaque: o usuario podera inserir noticias cadastradas para
ficar em destaque na pagina principal, exibindo seu link e imagem
(se cadastrada) redimensionada e parte de seu texto;
e  Para cada noticia publicada, exibir: titulo, data, autor, fonte,

texto e foto anexada;

43, Intranet Possuir links para acessar os seguintes servicos para oservidor:
e Formularios;

e Contracheque;

e Telefones Internos;

e Manuais;

e Clippings;

e Pauta das Comissoes;

44, Intranet Disponibilizar enquetes referentes a pesquisas internasda Camara

Municipal de Afonso Claudio;

45, Intranet Disponibilizar banner para acesso a Agenda da semana;

46. Intranet Disponibilizar chat interno para  comunicagdo

instantanea entre os usuarios da Intranet;

47. Portal E-OUV / E-SIC Disponibilizar Links para os seguintes contetdos:
e  Endereco fisico do Servico de Informag¢do aoCidad3do — SIC;
° Estrutura Organizacional;

e  Canais de Comunicagao;
e  Perguntas Frequentes acerca do Acesso a

Informacao;
e  Portal da Transparéncia;

e  Cartade Servigos;
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48. Portal E-OUV / E-SIC Disponibilizar Banners para acessar os seguintes servicos:

) Efetuar um Pedido de Informacao;

) Efetuar uma Denduncia;

. Efetuar uma Manifestacao (Fale Conosco) através dos canais
da Ouvidoria;

° Estatisticas dos Pedidos de Informacdoencaminhados ao E-

SIC e das Solicitacdes encaminhadas ao E-OUV;

49, Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o cidaddo efetue cadastro para

utilizar os servicos do E-SIC e do E- OUV;

50. Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o cidad3o, ao secadastrar,

mantenha seus dados em sigilo;

51. Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o cidaddo efetue o Pedido de
Informacdo através do E-SIC ou que uma Manifestacdo (Elogio,

Critica, Sugestdo ouDenuncia), através do E-OUV;

52. Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o Cidadao efetue um Pedido de
Informagdao ou Manifestagdo, podendo informar o seguinte
conteldo: Assunto, Local do Ocorrido, Descricdo do Pedido e

anexacao dearquivo (foto, documento, video, dudio etc).

53. Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o responsavel pelo E-SIC ou pelo
E-OVU da Camara Municipal de Afonso Claudio receba o Pedido de
Informagao ou Manifesta¢do, de forma eletrénica, e encaminhe

paraos setores internos, de forma eletrdnica;

54, Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o cidaddo receba por e-mail uma
notificacdo a cada nova tramitagaode seu Pedido de Informagao

ou Manifestacao.

55. Portal E-OUV / E-SIC Permitir que o cidad3o, mediante login e senha, acesse seus Pedidos

de Informacgbes e Manifestacdes;
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56. Portal E-OUV / E-SIC Possuir funcionalidade para que o Cidaddo receba resposta de
forma eletronica do seu Pedido de Informacdo ou de sua
Manifestacao;

57. Portal Carta de Servicos Possuir funcdo para cadastrar os Servicos oferecidos;

58. Portal Carta de Servicos Possuir fun¢do para cadastrar os requisitos, documentos,formas e
informacgdes necessarias para acessar o Servico;

59. Portal Carta de Servicos Possuir funcdo para cadastrar as principais etapas para
processamento do Servigo;

60. Portal Carta de Servigos Possuir fungdo para cadastrar a previsdao do prazomaximo para a
prestacdo do Servico;

61. Portal Carta de Servicos Possuir funcdo para cadastrar as formas de prestacao do servico;

62. Portal Carta de Servigos Possuir funcdo para cadastrar os locais e formas para ousudrio
apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do Servico;

63. Portal Carta de Servicos Possuir funcdo para cadastrar as prioridades deatendimento;

64. Portal Carta de Servicos Possuir funcdo para cadastrar a previsdo de tempo de espera para
atendimento;

65. Portal Carta de Servicos Possuir fungdo para cadastrar os mecanismos decomunicagdo com
0S usuarios;

66. Portal Carta de Servigos Possuir fungdo para cadastrar os procedimentos parareceber e
responder as manifesta¢des dos usudrios;

67. Portal Carta de Servicos Possuir funcdo para cadastrar os mecanismos de consulta, por
parte dos usuarios, acerca do andamentodo servigo solicitado e de
eventual manifestagao;

68. Portal Carta de Servigos Possuir fun¢do para cadastrar os hordrios de funcionamento das
unidades administrativas;

69. Portal Carta de Servigos Possuir fun¢do para cadastrar a localizagdo exata e aindicagao do

setor responsavel pelo atendimento ao publico;
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70. Portal Carta de Servicos Possuir funcdo para cadastrar os valores das taxas e tarifas
cobradas pela prestacdo dos Servigos;

71. Portal Carta de Servicos Possuir fun¢do para cadastrar Assuntos;

72. Portal Carta de Servicos Possuir fungdo para cadastrar Categorias;

73. Portal Carta de Servicos Possuir funcdo para cadastrar Locais de Atendimento;

74. Portal Carta de Servicos Possuir funcdo para cadastrar AutoridadesAdministrativas/Orgdos;

75. Portal Carta de Servicos Possuir funcdo para cadastrar Documentos Anexos;

76. Portal Carta de Servicos Possuir funcdo para cadastrar Perguntas Frequentes;

77. Portal Carta de Servicos Possuir funcdo para cadastrar o Questiondrio daPesquisa de
Satisfacdo;

78. Portal Carta de Servicos Possuir funcdo para emissdo de Relatérios da Pesquisade
Satisfacao;

79. Portal Carta de Servicos Possuir fungdo para emissdo de Relatérios dasAvaliages;

80. Portal Carta de Servigos Possuir fungdo para emissdo de Relatdrios deSolicitagdes de
Informacao;

81. Portal Carta de Servigos Possuir fungdo para emissao de Relatdrios de Demandasa Ouvidoria
(denuncia, reclamacao, solicitacdo, sugestdaoou elogio);

82. Portal Carta de Servigos Possuir fungdo para emissao de Relatdrios de Gestdo contendo no
minimo a satisfacdo do usuario, a qualidadedo atendimento, o
comprometimento dos compromissos e prazos definidos,
guantidade de manifestagdes e motivo das manifestagdes;

83. Portal Carta de Servicos Possuir funcgdo para divulgacdo dos ServigosOferecidos;

84. Portal Carta de Servicos Possuir fungdo para Pesquisa dos Servigos oferecidos;

85. Portal Carta de Servicos Possuir fungdo para acessar de forma rapida os Servigospor Publico-

alvo;
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86. Portal Carta de Servicos Possuir fungdo para listar os Servicos mais acessados;

87. Portal Carta de Servicos Possuir fungdo para listar os Servicos em destaque;

88. Portal Carta de Servicos Possuir fun¢do para listar as Autoridades Administrativas/Orgdos;
89. Portal Carta de Servicos Possuir fungdo para divulgacdo dos detalhes do Servico:

=  Requisitos, documentos, formas e informagGes necessarias
para acessar o Servico;

=  Principais etapas para processamento doservico;

=  Previsdo do prazo maximo para a prestacao doservico;

=  Forma de prestagdo do servico;

=  Locais e formas para o usuario apresentar eventual
manifestacgdo sobre a prestacdo doservico;

=  Prioridades de atendimento;

=  Previsdo de tempo de espera para atendimento;

=  Mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios;

=  Procedimentos para receber e responder as

manifestagdes dos usudrios;

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

=  Valor das taxas e tarifas cobradas pela prestacdodos servigos;
=  Horario de funcionamento das unidades

administrativas;

=  Localizacdo exata e a indica¢do do setor responsavel

pelo atendimento ao publico;

90. Portal da Carta de Possuir fungdo para Solicitar Informacgao sobre Servico;
Servigos
91. Portal da Carta de Possuir fun¢do para abrir demanda na Ouvidoria (denuncia,
Servigos reclamacao, solicitagdo, sugestdo ou elogio)sobre o Servico;
92. Portal da Carta de Servigos | Possuir fungdo para consultar a situagao da tramitagdo dos

processos administrativos em que figure como interessado;
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93. Portal da Carta de Possuir funcdo para avaliagao do Servico;
Servigos

94. Portal da Carta de Possuir fungdo para Pesquisa de Satisfacdo sobre o Servico;
Servigos

95. Portal da Carta de Possuir funcdo para publicacdo de Relatérios de Gestao;
Servigos

96. Portal da Carta de Possuir funcdo para publicacdo de Relatérios de Avaliacoes;
Servicos

97. Portal da Carta de Possuir funcdo para publicacdo de Relatoérios de AvaliagOes;
Servigos

98. Portal da Carta de Possuir fungdo para publicacdo de Relatdrios das Pesquisas de
Servicos Satisfacao;

99. Modulo de Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdao de
Gerenciamento de Atos Espécies Normativas;
Normativos

100 | Moddulo de Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de

Gerenciamento de Atos Autores do Ato Normativo;

Normativos

101 | Mddulo de Possuir fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta eexclusdo de
Gerenciamento de Atos Temas do Ato Normativo;
Normativos

102 | Mddulo de Possuir fungdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de

Gerenciamento de Atos Vocabulario Controlado;

Normativos

103 | Mddulo de | Possuir fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta eexclusdao de
Gerenciamento de Atos Tipos de Remissao;

Normativos

104 | Mddulo de Possuir funcgdo para inclusdo, alteragdo, consulta eexclusdo de
Gerenciamento de Atos Situacao dos Atos Normativos;

Normativos
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105 | Mddulo de | Possuir fungdo parainclusdo, alteracdo, consulta eexclusdo de Atos
Gerenciamento de Atos Normativos;
Normativos

106 | Mddulo de Permitir a vinculacdo de Temas a um determinado AtoNormativo;
Gerenciamento de Atos
Normativos

107 Moddulo de Permitir a vinculacdo de termos, constantes do Vocabuldrio
Gerenciamento de Atos Controlado, a um determinado AtoNormativo;
Normativos

108 | Mddulo de Permitir a vinculacdo de Remissdes a um determinado Ato
Gerenciamento de Atos Normativo;
Normativos

109 | Mddulo de Permitir a vinculacdo de Autores a um determinado AtoNormativo;
Gerenciamento de Atos
Normativos

110 | Mddulo de Permitir a anexac¢ao do arquivo em PDF do AtoNormativo;
Gerenciamento de Atos
Normativos

111 | Mddulo de Permitir a anexa¢do do arquivo editdvel, contendo todas as
Gerenciamento de Atos remissées e ativa e passiva na prépria estrutura do Ato Normativo;
Normativos

112 | Mddulo de Nos casos de cadastramento de Ato Normativo que foram gerados

Gerenciamento de Atos

Normativos

através de proposi¢des do Software para Gerenciamento Eletronico
de Processos do Poder Legislativo, vincular automaticamente os
autores, temase termos do vocabulario controlado da Proposi¢do ao

Ato Normativo;
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113 | Portal da Legislacdo Integralmente desenvolvido em linguagem de programacao WEB e
tenha sido desenvolvido em um framework front-end que permita a
criacdo de portais responsivos, tais como o Bootstrap ou outro que

garantaas mesmas funcionalidades;

114 | Portal da Legislacdo Obedecer aos padroes do W3C (World Wide Web Consortium), de
modo a assegurar a leveza do sistema, bem como sua
compatibilidade com os diversos navegadores e sistemas
operacionais existentes, e ainda atender aos requisitos de

acessibilidade;

115 | Moddulo de Permitir a vinculagdo de Temas a um determinado AtoNormativo;
Gerenciamento de Atos

Normativos

116 | Moddulo de Permitir a vinculacdo de termos, constantes do Vocabuldrio
Gerenciamento de Atos Controlado, a um determinado AtoNormativo;

Normativos

117 | Portal da Legislacdo Integralmente desenvolvido em linguagem de programacdo WEB e
tenha sido desenvolvido em um framework front-end que permita a
criacao de portais responsivos, tais como o Bootstrap ou outro que

garantaas mesmas funcionalidades;

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

acessibilidade;

119 | Portal da Legislacao Disponibilizar Consulta Geral, por Espécie Normativa,por Tema, por

Situacdo, por Autor, por indice Cronolégico;
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120

Portal da Legislacdo

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

Tema;

121

Portal da Legislacdo

Na Consulta por Espécie Normativa, listar as espécies eas respectivas

guantidades existentes

122

Portal da Legislacdo

Ao clicar em uma determinada espécie, listar os AtosNormativos

vinculados;

123

Portal da Legislacdo

Na Consulta por Tema, listar os temas e as respectivasquantidades

existentes;

124

Portal da Legislacdo

Ao clicar em um determinado tema, listar os Atos Normativos

vinculados;

125

Portal da Legislacdo

Na Consulta por Situacdo, listar as situacBes e as respectivas

guantidades existentes;

126

Portal da Legislagdo

Ao clicar em uma determinada situagao, listar os AtosNormativos

vinculados;

127

Portal da Legislagcdo

Na Consulta por Autor, listar os autores e as respectivasquantidades

existentes;

128

Portal da Legislacdo

Ao clicar em um determinado autor, listar os Atos Normativos

vinculados;

129

Portal da Legislagcdo

Na Consulta por indice Cronoldgico, listar os anos quecontem Atos

Normativos cadastrados;

130

Portal da Legislacao

Ao clicar em um determinado ano, listar os Atos Normativos
vinculados;

131

Portal da Legislagao

No resultado de todas as consultas existentes, listar ototal de
registros encontrados a Espécie Normativa, NUmero e Ano do Ato

Normativo, Data de criagdo, Situacao e Ementa;

132

Portal da Legislacdo

Selecionando um dos Atos Normativos listados no resultado das
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consultas, disponibilizar a Ficha do Ato Normativo contendo as
seguintes informacgoes: Espécie Normativa, Nimero e Ano do Ato
Normativo, Data de criagdo, Situagdo, Autor, Numero da
Propositura que originou o Ato Normativo, Remissdo Ativa (Espécie,
Numero e Ano do Ato Normativo Alterado, e Remissdo)e Remissdo
Passiva (Espécie, Numero e Ano do Ato Normativo Alterador, e

Remissdo);

133 Portal da Legislagao Na Ficha do Ato Normativo, possuir link para acessar o Ato
Normativo Compilado, o Ato Normativo Digitalizado e a Propositura

qgue deu origem ao Ato Normativo;

134 Portal da Legislacdo Disponibilizar links para Legislacdo em Destaque;

135 Portal da Legislacdo Na Ficha do Ato Normativo, ao clicar no Autor, listartodos os Atos

Normativos vinculados a este autor;

1.1 Implantac¢ao do Portal Oficial
Esta etapa corresponde a todos os servigos necessarios a Implantagao do Portal Oficial do Legislativo a fim de torna-

lo completamente funcional.

A Contratada devera efetuar os servicos migracdo de toda a base de dados do Portal Oficial do Legislativo atual,

garantindo a integridade dos dados migrados.

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

efeitos e cores utilizados. Cabera a Contratante a aprovac¢ao do layout proposto.

A Contratada devera utilizar as boas préticas para a implantagdo/reformulagdo do Portal, garantindo que o mesmo

atenda as seguintes caracteristicas:

. Usabilidade: E a facilidade de uso. Assegurar que o Portal seja projetado de tal maneira que o cidad3o
tenha facilidade em executar as tarefas sem o auxilio de terceiros, e que, ao retornar ao Portal futuramente,

ele reconhega seus elementos sem ter que reaprender a opera-lo;
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. Navegabilidade: E a organizacio da informacdo que garante o cidaddo navegar de forma intuitiva, estando
ciente de onde esta e o que deve fazer para voltar ou avangar em um processo dentro do Portal;
. Acessibilidade: E a organiza¢do coesa da informagdo e da codificacdo da informacdo a fim de que pessoas

idosas e/ou com deficiéncia visual possam perceber, compreender, navegar e interagir com a internet (W3C).

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

Contratante.

4 TREINAMENTO NA OPERAGAO DO PORTAL

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

O treinamento ocorrerda em horario comercial na sede da Contratante, com cargahoraria de 06 (seis) horas,
para até 05 (cinco) servidores, em turma Unica, sendo de responsabilidade da Contratante a disponibilizagdo

do espago, com mesas e cadeiras e equipamentos com acesso a internet.

1.2 Licenga de Uso e Suporte Mensal do Portal Oficial
A Licenca de Uso do Portal, nos termos da Lei N2 9.609/1998, serd na modalidade de locacdo e terd validade
durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web, o nimero de acessos

simultaneo por usudrio é ilimitado.

Todas as licencas do Portal Oficial do Legislativo ofertado possuirdo garantia de atualizacGes de versao, pelo

periodo de vigéncia do contrato.

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

licenga mensal.

A Contratada devera disponibilizar até 50 (cinquenta) contas de e-mail com capacidade de até 10 GB cada,

tendo seus custos jd incluidos no valor da locac¢do da licenga do portal.

O Suporte oferecido pela Contratada devera possuir os seguintes niveis deatendimento:
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. Helpdesk

Atendimento remoto através de comunicacdo telefénica de custo gratuito, servicos de mensagens
instantaneas, software de comunicacao falada e escrita via Internet, pagina da internet para atualizacdo de
versoes, servico de publicacdo de duvidas mais frequentes, servico de FTP (transmissdo remota de arquivos),

comunicacgdo remota, inclusive com acesso aos bancos de dados.

° Servigo de Suporte Técnico
Nos casos ndo solucionados via Helpdesk deverd ser acionado o Setor de Suporte, que efetuara uma analise
mais técnica, como checagem e auditoria no Banco de Dados, processamentos de Scripts (comandos

especificos), correcdo de programas e envio de atualizacGes, se for o caso.

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

O Suporte deverd, ainda, obedecer ao seguinte:

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

° Horario disponivel para registro das solicita¢gdes, ndo podendo ser inferior ao horario comercial, de

8h as 18h, ininterruptamente;

. Informar e realizar as atualizagdes imediatamente, sempre que ocorrerem atualiza¢des das
versdes dos mdédulos que compdem o objeto deste contrato.
A transferéncia de arquivos da Contratada para a Contratante devera ser feita utilizando o protocolo FTP ou

HTTP e de acordo com as normas de segurancga praticadas na Contratante.

O atendimento obedecerd aos prazos abaixo:

Severidade ALTA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha a indisponibilidadeno uso do Portal:

Prazo de Solugdo Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

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

indisponibilidade no uso do Portal:

Prazo de Solucdo Definitiva

No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

Severidade BAIXA: Esse nivel de severidade é aplicado para problemas que ndao afetem o desempenho e
disponibilidade do Portal, bem como para atualizaces, esclarecimentos técnicos relativos ao uso e de seu

aprimoramento:

Prazo de Solugao Definitiva

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

Serd considerado para efeitos do nivel de servico exigido, prazo de solucdo definitiva, como o tempo decorrido
entre a abertura da ordem de servico efetuado pelo Setor Solicitante da Contratante a Contratada e a efetiva

recolocacdo do Portal em seu pleno estado de funcionamento.

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

do problema e aceite pelo Setor solicitante da Contratante.

Concluida a ordem de servi¢o, a Contratada comunicara o fato ao Setor Solicitante da Contratante e solicitara
autorizagdo para o fechamento do mesmo. Caso o Setor solicitante da Contratante ndo confirme a solugdo
definitiva do problema, o chamado permanecera abertoaté que seja efetivamente solucionado pela

Contratada. Neste caso, a Contratante fornecera as pendéncias relativas ao chamado aberto.

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

) Chamados Abertos no Periodo: Relatério com todas as Ocorréncias abertas no més eo status;

° Chamados em Andamento: Relatério onde constam as ocorréncias que estdao sendotratadas e
qual o status;

° Chamados Fechados no Periodo: Relatério com todos os chamados que foramfechados no més.
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2. SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS LEGISLATIVOS E ADMINISTRATIVOS DO
PODER LEGISLATIVO.

O Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos Legislativos e Administrativos do Poder Legislativo
deve atender o controle das fungdes da area legislativa e administrativa da Camara Municipal de Afonso
Claudio como, contemplando as fases de abertura de processos e documentos, tramitacdo eletronica e
arquivamento, todos assinados digitalmente, através de certificados digitais, de acordo com os requisitos
previstos na MP n2 2.200-2, que instituiu a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras - ICP-Brasil, e através

de assinatura eletrdnica, nos termo da Lei n2 14.063, de 23 de setembro de 2020.

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

descritos no Anexo | deste Termo de Referéncia.

2.1 Implantagdo do Software
Esta etapa corresponde a todos os servigos necessarios ao pleno funcionamento e utilizacdo do Software para

Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo pela Contratada.

A implantagdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo devera ser
acompanhada pelo fiscal do contrato, designado pelo Presidente da Camara, que se responsabilizard por todo
relacionamento administrativo da Contratada com a Contratante.
. Dos Servicos de Migracao de Dados
A Migracao de Dados é o processo de transferéncia dos dados do sistema existente da Contratante para a
base de dados do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo, que
compreende 03 (trés) etapas distintas:
. Extracdo de dados: processo de captura de todos os dados dos bancos de dados e outras fontes
do sistema existente;
. Validagdao dos dados: processo de limpeza dos dados (detecgao e corregao de dados incorretos,
incompletos, corrompidos ou duplicados), enriquecimento dos dados (compreende a atualizagdo dos dados
com novos atributos, complementares aos existentes até entdo), validacdo légica e fisica dos dados e a
adequacdao dos mesmos aoformato de dados utilizado pelo Software para Gerenciamento Eletrénico de

Processosdo Poder Legislativo;
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. Carga de Dados: os dados extraidos e validados sdo inseridos nas bases de dados do Software para

Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo.

. Dos Servicos de Customizagao

Durante a implantacdo podera ocorrer a necessidade de Customizacdo de algumas tabelas, cadastros,
consultas, ou relatérios do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo,
visando atender a Legislagdo vigente e ao Regimento Interno da Contratante.

A implanta¢do do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo devera ser
acompanhada pelo fiscal do contrato, designado pelo Presidente da Camara, que se responsabilizara por

todo relacionamento administrativo da Contratada com a Contratante.

2.2 Treinamento na operagao do Software
Aimplantacdo do software exige que sejam realizados treinamentos essenciais a compreensao do usuario para

a tecnologia que esta sendo implantada e facilitar a Gestdo da Mudanca.

O treinamento ocorrerd em horario comercial na sede da Contratante, com carga horaria de 04 (quatro) horas,
para até 45 (quarenta e cinco) servidores com no maximo 05 (cinco) alunos por turma, sendo de
responsabilidade da Contratante a disponibilizagdo do espago, com mesas e cadeiras e equipamentos com

acesso a internet.

A Contratada deverd apresentar um cronograma de treinamento de usuarios indicados pela Contratante para

ser executado no periodo de implantacdo do software.

2.3 Modelagem de Processos

Esta etapa consiste em fazer o Mapeamento e Configuragdo dos Tipos de Processos das dreas
ADMINISTRATIVA E LEGISLATIVA, de acordo com a notagdo BPMN. Para cada Tipo de Processo devera ser
fornecida documentacdo da visdo funcional, permitindo aos usudrios descrever por completo o processo
incluindo também a documentacdo referente aos tipos documentais e fluxos de trabalho, devendo o mesmo

ser mapeado e configurado no Software para Gerenciamento de Processos Eletrénicos do Poder Legislativo.

O Mapeamento de Processos Legislativo deverd objetivar a sua otimizagdo trazendo ganhos para a Contratante

na execuc¢do dos mesmos, eliminando gargalos, redundancias, retrabalho e falta de padrdes.
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Serd estabelecido para cada Tipo de Processo todas as rotas possiveis, contemplando no minimo: Atividade
atual, parecer da tramitacdo, préxima atividade e os setores responsdveis de cada etapa estabelecida, bem

como prazo para conclusdo de cada atividade.

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

a) Permitir a discussdao e compreensdo do fluxo do processo de negdcio, podendo ser usado para ensinar e
treinar novos usuarios;

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

c) Servir como base para melhoria continua (analise eficiéncia e de eficdacia).

d) Simular alternativas ou novos modelos;

e) Atuar como elemento fundamental na especificacdo dos fluxos do processo que deverdo suportar o
negocio;

f) Facilitar, no futuro, a implementacgdo de Programas da Qualidade de Gestdo Governamental, ISO 9000, etc.

Obs.: Serdo modelados 12 (doze) processos da drea legislativa.

2.4 Licenga de uso, Suporte e Hospedagem do Software
A Licenca de uso do software, nos termos da Lei N2 9.609/1998, serd na modalidade de locagdo e terd validade
durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web, o nimero de acessos simultaneo

por usuario é ilimitado.

Todas as licencas do Software para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo possuirdo garantia de

atualizac¢Oes de versao, pelo periodo de vigéncia do contrato.

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

valor da locagdo da licenga do portal.
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O Suporte oferecido pela Contratada devera possuir os seguintes niveis de atendimento:

e Helpdesk:

Atendimento remoto através de comunicacdo telefénica de custo gratuito, servicos de mensagens
instantaneas, software de comunicacdo falada e escrita via Internet, pagina da internet para atualizacdo de
versoes, servico de publicacdo de duvidas mais frequentes, servico de FTP (transmissdao remota de arquivos),
comunicac¢do remota, inclusive com acesso aos bancos de dados.

e Servi¢o de Suporte Técnico:

Nos casos ndo solucionados via Helpdesk devera ser acionado o Setor de Suporte, que efetuara uma andlise
mais técnica, como checagem e auditoria no Banco de Dados, processamentos de Scripts (comandos

especificos), correcdo de programas e envio de atualizac¢oes, se for o caso.

e Atendimento “in loco”:

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

O Suporte deverd, ainda, obedecer ao seguinte:

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

e Hordario disponivel para registro das solicitagdes, ndo podendo ser inferior ao horario comercial, de 7h as
16h, ininterruptamente;

e Informar e realizar as atualizagGes imediatamente, sempre que ocorrerem atualizagdes das versdes dos

madulos que compdem o objeto deste contrato.

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

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

O atendimento obedecerd aos prazos abaixo:

Severidade ALTA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha a indisponibilidadeno uso do Software para

Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo:
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Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade é aplicado quando hé falha, simultanea ou n3o, no uso do sistema,
estando ainda disponiveis, porém apresentando problemas nivel de severidade é aplicado quando ha a

indisponibilidade no uso do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo:

Prazo de Solucdo Definitiva

No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

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

Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo:

Prazo de Solucdo Definitiva

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

Serd considerado para efeitos do nivel de servico exigido, prazo de solugdo definitiva, como o tempo decorrido
entre a abertura da ordem de servigo efetuado pelo Setor Solicitante da Contratante a Contratada e a efetiva
recolocagdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo em seu pleno

estado de funcionamento.

A contagem do prazo de solu¢do definitiva de cada chamado sera a partir da abertura da ordem de servigo na
Central de Atendimento disponibilizada pela Contratada, até o momento da comunicac¢do da solucdo definitiva

do problema e aceite pelo Setor solicitante da Contratante.

Concluida a ordem de servigo, a Contratada comunicara o fato ao Setor Solicitante da Contratante e solicitara
autorizagdo para o fechamento do mesmo. Caso o Setor solicitante da Contratante ndo confirme a solucgdo
definitiva do problema, o chamado permanecerda aberto até que seja efetivamente solucionado pela

Contratada. Neste caso, a Contratante fornecera as pendéncias relativas ao chamado aberto.
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3. APLICATIVO MOBILE

»  Requisitos minimos do médulo Aplicativo Mobile:

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

b) Estarintegrado ao Software para Virtualizacdo de Processos;

C) Ser compativel com os sistemas operacionais iOS e Android.

d) Possuir consulta para acesso asSessoesPlenarias apresentando o expediente e a ordem do dia;

e) PossuirconsultaparaacessoasProposi¢cdesporsituacdo(aprovadas,rejeitadas, tramitandoetc);

f) Possuir consulta para acesso as Proposi¢des por Tema;

) Possuir consulta para acesso as Proposi¢oes por Autor;

h) Possuirfuncionalidade paraacessarohistdricodetramitacdodecadaproposicdoconsultada;

i) Possuir funcionalidade para acessar a integra da proposicao;

) Possuirfuncionalidade paraacessaraintegradas proposicdesacessdriase seusanexos;

k) Possuirfuncionalidade paraacompanharatramitacdodedeterminada proposicdoereceber notificagcdo

por e-mail a cada nova tramitacao;

) Possuir funcionalidade para que o cidadado possa se cadastrar no Aplicativo, com a finalidade de solicitar
informacao;
m) Possuir funcionalidade para que o cidaddo, mediante login e senha, solicite informagao a Cdmara Municipal

de Afonso Claudio (e-SIC);

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

0) Possuirfuncionalidade para que o cidaddo recebaarespostaao seu pedido deinformacdo por e- mail;

p) Possuir recurso para que o cidadao possa efetuar um elogio, sugestao, solicitagdo de servigos, denuncia e
etc (e-OUV);

g) Possuir recurso para que o cidaddo acompanhe, mediante login e senha, a tramitacdo dos pedidos de
informacdo, e das demais interagdes disponiveis (elogio, sugestdo, solicitacdo de servicos, dentncia e etc.);

r Possuir funcionalidade para acessar o portal da transparéncia;
S) Possuir funcionalidade para acessar a pagina dos vereadores com todo o histérico de seu mandato;
t) Possuir funcionalidade para acessar toda a legislagdo municipal compilada;

4. SOFTWARE DE GERENCIAMENTO ATOS NORMATIVO COMPILADOS
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e Requisitos minimos do mdédulo de Gerenciamento de Atos Normativos Compilados

a) Possuir fungdo para inclusao, alteracdo, consulta e exclusdo de Espécies Normativas;

b) Possuir funcdo para inclusdo, alteracao, consulta e exclusdo de Autores do Ato Normativo;

¢) Possuir fungao para inclusdo, alteragdo, consulta e exclusdo de Temas do Ato Normativo;

d) Possuir fungdo para inclusao, alteragao, consulta e exclusao de Vocabulario Controlado;

e) Possuir fungdo para inclusao, alteragao, consulta e exclusao de Tipos de Remissao;

f) Possuir fungdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de Situagdo dos Atos Normativos;

g) Possuir funcdo para inclusdo, alteragdo, consulta e exclusdo de Atos Normativos;

h) Permitir a vinculagdo de Temas a um determinado Ato Normativo;

i) Permitir a vinculacdo de termos, constantes do Vocabulario Controlado, a um determinado Ato
Normativo;

j)  Permitir a vinculagcdo de Remissdes a um determinado Ato Normativo;

k) Permitir a vinculagdo de Autores a um determinado Ato Normativo;

[) Permitir a anexacdo do arquivo em PDF do Ato Normativo;

m) Permitir a anexag¢do do arquivo editavel, contendo todas as remissdes e ativa e passiva na propria
estrutura do Ato Normativo;

e Requisitos minimos do médulo do Portal da Legislagao

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

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

c) Disponibilizar Consulta Geral, por Espécie Normativa, por Tema, por Situagdo, por Autor, por indice
Cronoldgico;

d) Na Consulta Geral, permitir que o usuario utilize os seguintes argumentos de pesquisa: Espécie
Normativa, Nimero do Ato Normativo, Ano, Periodo, Autor, Assunto e Tema;

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

f) Na Consulta por Tema, listar os temas e as respectivas quantidades existentes; Ao clicar em um

determinado tema, listar os Atos Normativos vinculados;
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g) Na Consulta por Situagéo, listar as situagdes e as respectivas quantidades existentes; Ao clicar em
uma determinada situacdo, listar os Atos Normativos vinculados;

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

i) Na Consulta por Indice Cronoldgico, listar os anos que contem Atos Normativos cadastrados; Ao
clicar em um determinado ano, listar os Atos Normativos vinculados;

J) No resultado de todas as consultas existentes, listar o total de registros encontrados a Espécie
Normativa, Numero e Ano do Ato Normativo, Data de criacdo, Situacdo e Ementa;

K) Selecionando um dos Atos Normativos listados no resultado das consultas, disponibilizar a Ficha do
Ato Normativo contendo as seguintes informacgdes: Espécie Normativa, NUmero e Ano do Ato
Normativo, Data de criagcdo, Situacdo, Autor, Remissdo Ativa (Espécie, NUmero e Ano do Ato
Normativo Alterado, e Remissdo) e Remissdo Passiva (Espécie, NUmero e Ano do Ato Normativo
Alterador, e Remissdo);

[) Na Ficha do Ato Normativo, possuir link para acessar o Ato Normativo Compilado, o Ato Normativo
Digitalizado;

m) Disponibilizar links para Legislacdo em Destaque;

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

4.1. COMPILAGAO DE ATOS NORMATIVOS

4.1.1. O processo de Compila¢do de Atos Normativos serd realizado nas dependéncias da Contratada e consiste
em transformar o Ato Normativo em um arquivo digital editavel,contendo todas as suas atualiza¢des ao longo

de sua vigéncia.

Serdo compilados os Atos das seguintes espécies normativas:

° Leis;

. Emenda a Lei organica Municipal;
° Decreto Legislativo;

. Resolucao.

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

digital.
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Todos os atos normativos serdo indexados no Software para Gerenciamento Eletrénicode Processos do Poder

Legislativo, o qual deverd conter, no minimo, os seguintes indexadores:

Numero e Ano do Ato;

Espécie normativa;

Data de criacdo;

Ementa;

e  (lassificacdo Tematica;

e  Sjtuacdo Juridica;

e  Relacionamentos (alteragdes/remissdes).

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

A Situacdo Juridica refere-se a vigéncia do Ato Normativo, ficando definidos osseguintes parametros:

e Em Vigor;
e Revogado;
e Vigéncia suspensa pelo Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo(TJ/ES)em agdo direta de
inconstitucionalidade (ADIn); e
e Declarado inconstitucional pelo Tribunal de Justica do Estado do Espirito Santo(TJ/ES) em acdo direta
de inconstitucionalidade (ADIn).
Os Relacionamentos consistem na apresentagdo de todas as alteragdes expressas a que foram submetidos os
Atos Normativos cadastrados, além da citagdo a outros Atos Normativos, municipais, estaduais ou federais, a
Atos de carater regulamentador, e ainda, conexdes de assuntos que eventualmente indiquem a necessidade

de mencgdo a outras normas para melhor interpretagao e aplicagdo da mesma.

A Contratada devera realizar a compilagdo e revisdao de todos os Atos Normativos, promovendo a retificagao

de todas as inconsisténcias encontradas nos campos de cadastro e/ou no respectivo contedido normativo.

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

e Apresentacdo dos dispositivos legais alterados, acrescidos ou revogados expressamente, utilizando o
modo de apresentagdo tachado, com a apresentacdo da posterior reda¢do logo abaixo, dada pela

norma que a modificou;

e Informagdo quanto ao tipo de modificagdo e a indicagdo do numero e a data da norma que
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promoveu a alteragdo;

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

e Disponibilizagdo dos textos em HTML em versdao compilada, exibindo o texto atualizado da norma, e
versdao completa, exibindo todas as redacdes anteriores;

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

e Indicacdo do numero do processo da ADIN em que resultou na declaracdo parcial ou integral de

inconstitucionalidade ou na suspensao tempordria da eficacia da norma;

Os critérios dos textos dos Atos Normativos Compilados poderdo ser alterados durantea vigéncia do contrato,

mediante acordo entre a Contratante e a Contratada.

Serdo compilados 100 (cem) atos normativos por ano.

4.2 CLASSIFICACAO TEMATICA DE ATOS NORMATIVOS

A Classificagao Tematica dos Atos Normativos serd executada através da leitura criteriosa e indexagdo de todo

o acervo de Legislagdo do municipio de Santa Leopoldina.

Cada Ato Normativo podera estar vinculado a um ou mais temas relevantes,que deverdo ser indexados no

Software para Gerenciamento de Atos Normativos, utilizado pela Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina.

Os Atos Normativos poderao ser classificados pelos seguintes Temas:

e Administragcdao Municipal;

e Agentes Publicos;

e Agricultura;

e Agropecudria;

e Assisténcia Social;

e AssociacGes e Conselhos Municipais;

e Concurso Publico/Processo Seletivo;
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e Contratos e Convénios;

e Cultura;

e Datas Comemorativas;

e Defesa do Consumidor;

e Denominacgdo de préprios publicos;
e Desafetacdo/desapropriacdo/doacdo/comodato
e Direitos Humanos;

e Edificacdo e Obras;

e Educacéo;

e Esporte e Laser;

e Finangas Publicas;

e Habitacdo;

e Honraria;

e Industria, comércio e servicos;
e Meio ambiente;

e Patrimonio Publico;

e Petréleo e gas;

e Poder legislativo;

e Politica e fundiaria;

e Saneamento basico;

e Saude publica;

e Subvencao social;

e Trabalho, emprego e renda;

e Transporte e Transito;

e Turismo;

e Urbanismo;

e Utilidade Publica.

Durante a etapa de classificacdo, caso surja a necessidade da criacdo de novos temas, a Contratada devera

validar junto a Contratante, que serd responsavel pela aprovacao.

Ladeira Ute Amélia Gastin Padua, n2 150, Bairro S3o0 Tarcisio, Afonso Claudio/ES — CEP: 29600-000
Site www.cmac.es.gov.br — Telefone (27) 3735-1234 — e-mail: licitacoes.cmac@gmail.com



CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

Parlamento: JOMAR CLAUDIO CORREA

Serdo classificadas as seguintes espécies normativas: Lei Organica, Emendas a Lei Organica, Leis

Complementares, Leis Ordinarias e Decretos Regulamentares.

A Classificagdo Tematica dos Atos Normativos além de refinar e melhorar a consulta a base de dados de
Legislacdo servira como suporte para um futuro processo de Consolidacdo de Leis, desenvolvido pela

Administragao Municipal;

LOTE 02

1. GESTAO DOCUMENTAL

1.1 Elaboracao de Instrumentos Arquivisticos

O Plano de Classificagdo Documental — PCD e a Tabela de Temporalidade de Documentos - TTD sdo os principais
instrumentos arquivisticos da gestdo documental. Eles garantem a racionalizacdo administrativa, a agilidade e

a transparéncia no acesso as informacdes e a preservac¢ado do patriménio documental.

O PCD é o instrumento utilizado para classificar todo e qualquer documento de arquivo. Entende-se por
classificacdo de documentos a sequéncia das operagdes técnicas que visam a agrupar os documentos de
arquivo relacionando-os ao érgao produtor, a fun¢do, subfungdo e atividade responsdvel por sua produgao ou

acumulagao.

ATTD é o instrumento resultante da avaliagao documental, aprovado por autoridade competente, que define

prazos de guarda e a destinagao de cada série documental.

A TTD determina o prazo de guarda dos documentos no arquivo corrente, sua transferéncia ao arquivo
intermediario, os critérios para Digitalizagdo de Documentos a eliminacdo ou o recolhimento ao arquivo

permanente, através de um periodo de avaliacao.

A avalia¢do consiste em identificar valores para os documentos, independentemente do seu suporte (papel,
filme, pen drive, dvd, disco magnético), e analisar seu ciclo de vida, constando os prazos de arquivamento dos
documentos no Arquivo Corrente, de sua transferéncia ao Arquivo Intermediario e de sua destinacdo final,

quando se determina sua eliminagdo ou recolhimento ao Arquivo Permanente.
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Desta feita, presume-se que para tanto sejam necessarios profissionais graduados em arquivologia, sendo
neste caso em razdo dos dispositivos insertes na:

a) Constituicdo Federal;

b) Cdédigo Civil Brasileiro, especificamente os artigos 161 a 179, que tratam da prescricdo e decadéncia (Leis
como as de n2 3.071 e 3.725 sdo fundamentais);

c) Cadigo Tributario Nacional - que traz os prazos de imposto de renda e de documentos de interesse do fisco;
d) Cdédigo Comercial Brasileiro - que tem inimeros dispositivos sobre prazos de prescricdo;

e) Lei de Acesso a Informacgédo (Lei 12.527/2011);

f) Lei Federal N2 13.709/18 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

g) Outras normas que dispdes sobre: direito autoral, respeito a honra e a imagem das pessoas, sigilo etc.

A metodologia aplicada devera fundamentar-se nas funcGes e atividades desempenhadas pela Camara
Municipal de Afonso Claudio, tomando-se por base o conteudo da informacdo, contida nos documentos e os
tipos de documentos existentes, mediante os seguintes procedimentos:

a) Levantamento de dados relativos as fungdes e atividades desenvolvidas na area de administracdo geral,
bem como naquelas especificas do drgao (atividade-fim);

b) Definigdo dos conjuntos documentais;

C) Entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e execugdo das atividades as quais se referem
os conjuntos documentais definidos, obtendo informagdes referentes a vigéncia, a legislagao que regula as
atividades os prazos de prescricdo, a existéncia de outras fontes recapitulativas, a frequéncia de uso dos
documentos, e aos prazos de precaugdo, cuja necessidade é ditada pelas praticas administrativas;

d) Levantamento de informagdes sobre linha de pesquisa da histdria, com objetivo de orientar a identificagdo
dos documentos de valor permanente;

e) Avaliacdo final com apresentacdo da Tabela de Temporalidade, que devera conter as seguintes informages
minimamente:

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

e Prazo de Guarda — Estipulacdo do tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases corrente
e intermediaria, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma agao

concreta, que devera ocorrer em relagdo a um determinado conjunto documental. Entretanto, deve-se ser
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objetivo e direto na definicdo da acdo — exemplo: até aprovacdo das contas ou até homologacdo da
aposentadoria.

e Destinagao Final — Indicacdo da destinacdo estabelecida que pode ser a eliminag¢do, quando o documento
nao apresenta valor secundario (probatério ou informativo) ou a guarda permanente, quando as informacgdes
contidas no documento sao consideradas importantes para fins de prova, informacdo e pesquisa.

e Observagoes — Registro de informagdes complementares e justificativas, necessarias a correta aplicacao da
tabela, bem como, registro de orientac¢des, elucidacdes, tanto quanto as informagdes quanto destinacdo dos
documentos. Por fim, se deve registrar as referéncias legais (internas e externas) que fundamentaram os

prazos de temporalidade e a destinagdo propostos.

Caberd a Contratada, durante a execugdo desta atividade, incluir os Instrumentos Arquivisticos no Software

para Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo.

1.2 Organiza¢ao Documental
A Contratada devera confiar a responsabilidade da execucdo de organizacdo dos arquivos a pessoal
competente, ou seja, profissional de nivel superior em arquivologia, responsavel para acompanhar a execucao

do contrato.

A Contratada deverd executar as seguintes atividades:

a) Inspegdo: consiste na verificagdo se cada documento:

e Cumpriu seu objetivo,

e Qual seu destino,

e Se hd necessidade de verificagdo da existéncia de antecedentes, ser anexado a outro etc;
e Esta encerrado;

e Possui despacho de envio ao arquivo;

e Possuem anexos e se esses estdao no documento;

b) Triagem: consiste em selecionar o material que sera realmente arquivado, daquele que poderd ser
descartado imediatamente, sem prejuizo para a Contratante (como cdpias, comunicados passageiros etc). A
Contratada devera eliminar as cdpias e/ou vias cujo original ou exemplar encontra-se no mesmo conjunto ou

dossié. Ainda nesta etapa, a Contratante inventariarda o acervo documental que estiver degradado,
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identificando no minimo o tipo documental, nimero e quantidade de paginas por documento. Este inventdrio
de documentos degradados produzidos pela Contratada subsidiard a Camara Municipal de Afonso Claudio a

efetuar contratacdo futura para realizacdo do servico de Restauracao do Acervo Documental.

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

Sdo etapas dessa atividade:

e Uso de trincha ou pincel de pelo macio e flanelas de algoddo (em mesas higienizadoras) no documento para
remover as sujidades superficiais.

e Substituicdo de fixadores e hastes metalicos por material plastico, a ser fornecido pela Contratada;

e Substituicdo de capas dilaceradas;

d) Classificagdo: Consiste em atribuir aos documentos, cédigos de acordo com o Plano de Classificacdo das
atividades-meio ou fim. Apds classificados, os documentos que jd cumpriram seus prazos de guarda

estabelecidos na tabela de Temporalidade deverdo ser separados para eliminacao;

A Contratada devera informar a Contratante, todos os documentos que ja cumpriram seus prazos de guarda,

para posteriormente dar prosseguimento aos procedimentos legais para eliminacdo de documentos;

e) Avaliagdo: Consiste no levantamento da produgdo documental junto aos setores, estabelecendo seus prazos

de guarda bem como sua destinagdo final;

f) Andlise e Sele¢do: Consiste na separagdo dos documentos a serem eliminados verificando se cumpriram
seus prazos de guarda estabelecidos pela Tabela de Temporalidade. A data base a ser considerada é o ano de

produgdo de cada documento;

g) Ordenagdo: consiste na disposi¢do dos documentos dentro das pastas, podendo ser:

e Ordenacdo Alfabética;
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e Ordenacao Cronoldgica;
e Ordenacdo Geografica;
e Ordenacdo Tematica;

e Ordenagcao Numérica.

h) Arquivamento: consiste no acondicionamento dos documentos dentro das caixas. A Contratada devera
ainda agrupar os documentos de uma mesma tipologia documental, classificacdo e/ou temporalidade numa

mesma caixa box padrao, facilitando o processo de selecao e descarte;

Os documentos deverdo ser arquivados em caixas modelo box padrdo (360x245x135mm), fornecidos pela

Contratante;

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

acervo;

i) Identificagdo: Consiste na identificacdo das caixas de arquivo, contendo a sigla do 6rgdo, data-limite, cédigo

de classificagdo, prazos de guarda, destinagao final e ano da destinagao;

j) Elaboragdo da Listagem de Eliminagdo de Documentos:

e A Contratada deverd elaborar a Listagem de Eliminagdo de Documentos, de acordo com as resolug¢des do
CONARQ;

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

e A Contratante devera aguardar o prazo para a realizacdo da eliminacao;

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

e A Contratante devera providenciar a eliminagdo dos documentos;

e Apods efetivar a eliminagdo, a Contratante devera elaborar o Termo de Eliminagdo de Documentos, que tem
por objetivo registrar as informacGes relativas ao ato de eliminagdo, devendo ser dada publicidade,
encaminhando uma cdpia do Termo de Eliminacdo de Documentos para a instituicdo arquivistica publica, na

sua esfera de competéncia, para ciéncia de que a eliminacdo foi efetivada;
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PONTOS DE ATENGAO:

e A Contratante somente podera eliminar documentos caso tenha constituida a Comissao de Avaliacdo de
Documentos;

e A eliminacdo de documentos de carater publico sera efetuada por meio de fragmentacdao manual ou
mecanica, com garantia de que a descaracterizacao dos documentos nao possa ser revertida;

e A eliminacdo dos documentos deverd, obrigatoriamente, ocorrer com a supervisdo de responsavel
designado pela Contratante para acompanhar o procedimento;

e A Contratada devera fornecer periodicamente, ou quando solicitado pela Contratante, a relacdo de

documentos passiveis de eliminagdo que estejam com seus prazos de guarda expirados.

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

dos Processos do Poder Legislativo.

O Acervo Documental acumulado da Camara Municipal de Afonso Cldudio a ser organizado sera de 650

(seiscentos e cinquenta) caixas box.

1.3 Digitalizagdo e Indexacdo de Documentos
O servico de digitalizacdo de documentos consiste em transformar um documento originariamente criado no
suporte papel para o suporte digital, gerando arquivos digitais que deverao ser indexados no Software para

Gerenciamento dos Processos do Poder Legislativo para posterior consulta e recuperacdo destes documentos.

Para auxiliar na geragdo de arquivos digitais a partir dos documentos/processos que serdo digitalizados, bem
como no processo de indexagdo, considerando o grande volume de documentos a serem processados, serd
necessario a utilizacao pela Contratada de uma solugdao composta basicamente por:

e Scanners de producao;

e Sistema de tratamento e processamento de imagens digitalizadas.
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Esta solugdo composta do sistema e equipamentos de scanner sera de total responsabilidade da Contratada.
A Digitalizacdo e Indexagcdo dos Documentos serdo executadas pela Contratada, em quatro fases,

compreendendo, essencialmente:

12 Fase -> Preparagdo: Higienizacdo e organizacdao do material a ser digitalizado, bem como definicdo das
técnicas para recuperar os documentos a serem digitalizados seguindo criteriosamente os seguintes passos:
a) Remocgdo do pd e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas macias, pincel e flanelas de
algodao;

b) Remocdo dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores metalicos ou grampos, clips,
insetos, e outros que provocam a deterioragdo dos documentos;

c) Remocdo de fita adesiva, se existir, observando a finalidade dela, no que sendo obrigatdrio a sua
permanéncia o documento, antes da digitalizacdo, devera ser fotocopiado;

d) Realizagdo de tarefas tais como desencadernacao, verificacdo de partes dobradas, amassadas, rasgadas e
agrupamento destes;

e) Selecdo das pecas para digitalizacdo e armazenamento (provisdrio) em localizac¢do fisica disponibilizada pela

Contratante, quando o servico for realizado na sede do ente.

22 Fase -> Digitalizacdo: Serd executado processo “capa a capa” (sem separa¢do das pecas) observando
rigorosamente os ditames abaixo:

a) Digitalizacdo dos documentos obedecidos os parametros de cor (bitonal ou escala de cinza ou colorido),
contraste, resolugdo, supressao de fundos entre outros e insergao dos lotes de documentos para leitura pelo
scanner.

b) Tratamento de Imagens com correcdo (ajuste vertical, eliminacdo de sujeiras) e aplicacdo de filtros
(contraste e clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o original;

c) Manter plena fidelidade com a imagem do original em papel de forma que ndo haja nenhuma mudanga em
seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatac&es, graficos, fotos/imagens ou qualquer coisa
que torne questionavel a identidade entre o documento digitalizado e o original, nos termos da ANSI/AIIM
MS44 R1993, devendo a Contratada digitalizar os documentos tantas e quantas vezes bastem para atingir esse
objetivo, especialmente ao se tratar de papel reciclado, devendo, se necessario, utilizar software especial para
este fim, sem, contudo, haver custo extra a Contratante;

d) Caracteristicas -> A digitalizagdo atendera o seguinte padrao:
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Formato PDF/A;

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

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

Resolucdo padrao definida pelo NTI. [75 a 150 dpi - pecas coloridas e 300 dpi - pecas monocromaticas].

Nos casos de processos que excedam o limite de 10 MB ou que por qualquer outro motivo torne inviavel que
a digitalizacdo seja feita em um unico arquivo PDF, devera a Contratada se valer de programa que execute a
subdivisdo dos arquivos em anexos também limitados ao maximo de 10 MB, devendo os mesmos ser
nomeados conforme a sequéncia numérica do processo acrescida de hifen seguido por trés caracteres

numeéricos indicando a sequéncia logica do volume processo. (ex: 0012-2021-001; 0012-2021-002).

e) Os arquivos gerados a partir da digitalizacdo deverdo seguir 02(dois) indices de busca e localizagdo em
funcdo da data e numeracdo do documento, quais sejam:

e Em funcdo da numeracdo: cada arquivo gerado deverd seguir a numeracdo utilizada nos processos da
Contratante para a sua identificacdo (Ex: 0012-2021 ou 0012-21);

e Em funcdo da data: Os arquivos diarios digitalizados deverao ser reunidos em uma pasta contendo todo o
lote, a qual serd nomeada com a data no formato DDMMAAAA, precedida das palavras; digitalizacao lote em

letras maiudsculas (ex: DIGITALIZACAO LOTE DDMMAAAA).

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

Legislativo.

42 Fase -> Conclusao: Concluido o servigo, serd emitido relatério detalhado e estatistico dos servigos
realizados, considerando como “folha digitalizada” aquela que foi passivel de indexac¢do e digitalizagao, ainda,
sera anexado ao relatério resumo fotografico legendado que demonstre a execugdo dos servigos e a sua

finalizacdo, a ser conferido pelo fiscal de contrato.
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O volume do Acervo Documental acumulado da Camara Municipal de Afonso Claudio a ser digitalizado e

indexado é de 150.000 (cento e cinquenta mil) pdginas.
5. MODELO DE EXECUCAO CONTRATUAL (arts. 62, XXIIl, alinea “e” e 40, §12, inciso I, da Lei n® 14.133/2021).

5.1. Os prazos de prestacao dos servigos estdo discriminados abaixo:

a) O prazo para inicio de Implantacdo/Reformulacdo do Portal Oficial do Legislativo é de até 05 (cinco) dias corridos,
a contar da data de recebimento da Autorizacdo de Servico, e o de conclusdo da implantagdo é de até no maximo

30 (trinta) dias corridos;

b) A Contratada devera apresentar um cronograma de treinamento na operac¢do do portal para os usuarios
indicados pela Contratante, que devera ser executado no prazo de 30 (trinta) dias corridos, acontar da data

de recebimento da Autorizacdo de Servico e durante a etapa de implantacdo/reformulacio.

¢) Os servicos de Licenga de uso, Suporte e Hospedagem do Portal Oficial do Legislativo, deverdo ser prestados

por um periodo de 12 (doze) meses a contar do recebimento da Autorizacdo de Servicos.

d) O prazo para a realizagdo do servico de implantagdo do Software para Gerenciamento Eletronico de
Processos Legislativos e Administrativos do Poder Legislativo deverd ser de até 60 (sessenta) dias corridos, a

contar da data de recebimento da Autorizacdo de Servico.

e) O prazo para a realizagdo dos servigcos de Treinamento do sistema de gerenciamento eletronico de processos
legislativos e administrativos devera ser de até 60 (sessenta) dias corridos, a contar da data de recebimento da

Autorizagao de Servigo.

f) O prazo para a realizagdo do servico de Modelagem de Processos devera ser de até 60 (sessenta) dias

corridos, a contar da data de recebimento da Autoriza¢dao de Servigo.

j) O prazo para a realizagdo do servigo de Compilacdo de Atos Normativos sera de até 12(doze) meses, acontar

da data de recebimento da Autorizacdo de Servigos.

> Abaixo o cronograma macro do Projeto:
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SERVICO MES

010203 (04|05 06|07 |08 |09 101112 |13 |14

LOTE 01

1. PORTAL OFICIAL DO LEGISLATIVO

1.1 Implantagao do Portal Oficial

1.2 Licenca de Uso e Suporte Mensal do Portal

Oficial

1.3 Treinamento

2. SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS LEGISLATIVOS E ADMINISTRATIVOS DO PODER
LEGISLATIVO

2.1 Implantag¢do do Software

2.2 Treinamento

2.3 Modelagem de Processos

2.4 Licenga de uso, Suporte e Hospedagem

3. APLICATIVO MOBILE

3.1 Aplicativo Mobile (10S e Android) da Producdo

Legislativa

4. COMPILACAO DE ATOS NORMATIVOS

4.1 Implantagdo do software

4.2 Licenga de Uso e Suporte Mensal

4.3 Compilagdo dos Atos durante a vigéncia do

Contrato (quantidade varidvel) Ato/ano 100
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4.4 Classificagdo tematica de Atos Normativos

(quantidade variavel) Ato/ano 100

LOTE 02

1. GESTAO DOCUMENTAL

1.1 Elaboragdo de Instrumentos Arquivisticos

1.2 Organizagdo do Acervo Acumulado

1.3 Digitalizagdo e Indexacdo de documentos

5.1.1 Caso ndo seja possivel cumprir as metas de produtividade estabelecidas, a empresa devera comunicar as
razoes respectivas com pelo menos 10 dias de antecedéncia para que qualquer pleito de prorrogacao de prazo

seja analisado, ressalvadas situacGes de caso fortuito e for¢ca maior.

5.1.2. Com exce¢do do Treinamento (item 1.3 e 2.2 do cronograma macro) e Atendimento “in loco” (subitem
do item 1.2 e subitem do item 2.4 do cronograma macro), todos os demais servicos do LOTE 01 serdo prestados

na sede da Contratada.
5.1.3 Os servigos previstos no LOTE 02 serdo prestados na sede da Contratante.

5.3. Os ensaios, os testes e as demais provas para afericdo da boa execucdo do servico do contrato exigidos

por normas técnicas oficiais correrdo por conta da CONTRATADA.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (art. 62, XXIlI, alinea “f”, da Lei n2 14.133/21)

6.1. A duracdo do contrato estd adstrita a vigéncia do respectivo crédito orgamentdrio, iniciando sua
vigéncia a partir do recebimento da Autorizagdo de Fornecimento/Execucdo ou da assinatura do mesmo

até o término do exercicio corrente.

6.2. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as
normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou

parcial (Lei n® 14.133/2021, art. 115, caput).
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6.3. Em caso de impedimento, ordem de paralisagcdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execugao
sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples

apostila (Lei n2 14.133/2021, art. 115, §59).

6.4. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos

respectivos substitutos (Lei n? 14.133/2021, art. 117, caput).

6.4.1. O fiscal do contrato anotard em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a execug¢ao do
contrato, determinando o que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados (Lei

n 14.133/2021, art. 117, §19).

6.4.2. O fiscal do contrato informard a seus superiores, em tempo habil para a adog¢do das medidas
convenientes, a situagcdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia (Lei n2

14.133/2021, art. 117, §29).

6.5. O contratado serd obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas expensas, no total
ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes de sua

execucdo ou de materiais nela empregados (Lei n2 14.133/2021, art. 119).

6.6. O contratado serd responsavel pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros em razao
da execucdo do contrato, e ndo excluird nem reduzird essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o

acompanhamento pelo contratante (Lei n2 14.133/2021, art. 120).

6.7. Somente o contratado sera responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais

resultantes da execugdo do contrato (Lei n? 14.133/2021, art. 121, caput).

6.7.1. Ainadimpléncia do contratado em relagao aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo transferira
a Administracdo a responsabilidade pelo seu pagamento e ndo poderd onerar o objeto do contrato (Lei n2

14.133/2021, art. 121, §19).

6.8. As comunicag¢des entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que
o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem eletrénica para esse fim (IN

5/2017, art. 44, §29).
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6.9. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de providéncias que devam

ser cumpridas de imediato (IN 5/2017, art. 44, 319).

6.10. Para pagamento da nota fiscal ou da fatura serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa
a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), a

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), Certiddo Negativa Estadual e Certiddo Negativa Municipal.
7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR (art. 62, inciso XXIII, alinea ‘h’, da Lei n2 14.133/2021).

7.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de Pregdo Presencial, com fundamento na hipdtese

do art. 28, inciso |, da Lei n2 14.133/2021.

7.2. O critério para julgamento das propostas sera o de MENOR PRECO POR LOTE, nos moldes do Art. 33, inciso
I, da lei 14.133/2021.

7.3. Previamente a celebracdo do contrato, a Administracao solicitara a empresa a apresentacdo dos seguintes

documentos:

7.3.1 Habilitagdo juridica, qualificagdo técnica/econémico-financeiro, se for o caso, e de regularidade fiscal,

trabalhista e em relagdao ao FGTS.
7.3.1.1 - DA QUALIFICACAO TECNICA:

1) Da empresa:

a) Comprovagdo de que a Licitante é a fabricante do Software para Gerenciamento de Documentos e
Processos ofertada ou subsididria brasileira do fabricante ou, ainda, que esta credenciada pelo
fabricante/subsidiaria a comercializar licencas bem como prestar servicos de implantacdo e suporte do
software ofertado no Brasil, bem como autorizada a conceder o direito de utilizacdo e modificacdo do
codigo-fonte da parte personalizada do software ofertado, seja por parametrizagdo, customizacdo ou
qualquer outra forma de modificacdo. A Comprovacdo da Propriedade da Solugdo se dard através da
apresentacdo do Registro no Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI) ou Certiddo da
Associacdodas Empresas Brasileiras de Tecnologia da Informacgdo, Software e Internet (ASSESPRO), ou
ainda Declaragdo de Titularidade do Software pela prépria Licitante, comprovando que os softwares

apresentados na licitagdo sdo de sua propriedade.
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Os atestados de capacidade técnica deverdo conter, no minimo, as seguintes informagdes: nome das
empresas declarantes, a identificacdo do nome e a assinatura do responsavel, niumero do contrato, o
numero de telefone para contato, bem como a descricdo do escopo dos servicos prestados pela
LICITANTE, de forma a comprovar as experiénciasnas atividades descritas. Esta descricdo devera conter
dados que permitam o amplo entendimento dos trabalhos realizados para comparagdo com o escopo a ser

licitado e exigido nos respectivos atestados.

Documentos em lingua estrangeira deverao estar acompanhados da tradugdo para a lingua portuguesa.
Admitir-se-a o somatdrio dos quantitativos consignados em atestados que comprovem a simultaneidade

de fornecimento do objeto desde que seja, no mesmo periodo de prestacdo dos servicos.

b) Comprovacdo de aptidio da LICITANTE em prestacao de Servicos de Implantacdo, Suporte e
Manutengao do Portal ofertado com as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo de Referéncia
através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por

organizagdo publica ou privada, comprobatdrio da capacidade técnica, devendo ainda constar no

documento:
. Endereco eletrénico do Portal Oficial do Legislativo.
. Fazer mencdo que o Portal implantado contemplou os médulos de: Site Institucional, OQuvidoria,

Servi¢o de Informagdo ao Cidadao e Carta de Servigos, nos mesmostermos do objeto descrito neste Termo

de Referéncia.

c) Comprovagdo de aptiddo da LICITANTE em prestacio de Servigos de Implantagdo, Suporte e
Manutencdao do Software ofertado com as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo de
Referéncia através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior,
fornecido por organizac¢do publica ou privada, comprobatérioda capacidade técnica, devendo ainda constar
no documento:

. Endereco eletronico do software publicado na Web;

. Fazer mencdo que o software implantado contemplou os mddulos de: Gerenciamento de Processos
Eletronicos, para as areas legislativa, com utilizacdo de Certificacdo Digital, nos mesmos termos do objeto

descrito neste Termo de Referéncia.

d) Comprovagdo de aptidao da LICITANTE em prestacdo de Servigos de Modelagem deProcessos de
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Negocios (legislativos) BPMN com as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através da
apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por

organizagao publica ou privada.

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

Eletronico Web;

f) Comprovacdo de aptiddo da LICITANTE em prestac¢do de servico de Compilacdo de Atos Normativos,
mediante apresentacdo de declaracdo firmada por pessoas juridicas publicas e/ou privadas que sendo
clientes da licitante, atestem a capacidade da mesma para prestar o servico do objeto ora licitado, em papel
timbrado da empresa Contratante, em caracteristicas, quantidades e prazo, assinado por seu representante

legal, discriminando o teor da contrata¢do, o nimero do contrato e os dados da empresa Contratada.

g) Comprovacio de aptiddo da LICITANTE em prestacdo de servico de Classificagdo Tematica dos Atos
Normativos, mediante apresentac¢do de declaracdo firmada por pessoas juridicas publicas e/ou privadas
que sendo clientes da licitante, atestem a capacidade da mesma para prestar o servico do objeto ora
licitado, em papel timbrado da empresa Contratante, em caracteristicas, quantidades e prazo, assinado por
seu representante legal, discriminando o teor da contratagdo, o nimero do contrato e os dados da empresa

Contratada.

h) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacdao de Servicos de Elaboragao de Instrumentos
Arquivisticos com as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através da apresentagdo de,
pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizacdo publica ou

privada.

i) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de Servicos de Organizagdo de Documentos com
as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um)

atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizacdo publica ou privada.

j) Comprovacio de aptidao da LICITANTE em prestagdo de Servigos de Digitalizagao de Documentos com
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as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através da apresentacao de, pelo menos, 01 (um)

atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organiza¢do publica ou privada.

Os atestados de capacidade técnica exigidos tém por objetivo garantir a capacidade da empresa LICITANTE de
executar o contrato e prestar os servicos licitados de forma satisfatdria, dentro de pardametros minimos de
qualidade e prazo, recaindo as exigéncias de atestacdo somente em atividades comuns, genéricas e frequentes
de contratos de mesma natureza — desenvolvimento, implantacao, suporte e manutencao de sistemas — nao
se tratando, portanto, de atividades deveras especificas. Qutrossim, os atestados solicitados versam sobre a
gualidade e capacidade de implantacdo do prdprio Software ofertado pela LICITANTE, que deve ser

amplamente aderente ao disposto neste Termo de Referéncia

2) Dos Profissionais da Equipe Técnica:

Considerando a aderéncia do portal e do software a serem implantados em todas as areas da Camara Municipal
de Afonso Claudio e a complexidade e a criticidade das informacgdes nele existentes, ndo é razodvel permitir

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

Assim, na assinatura do contrato, para fins de execucdo do objeto deste contrato, a Contratante exigird da

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

conhecimento nas etapas de Implantagdo do Software e de Gestdo Documental.

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

diplomas).

Importa frisar que a descricao do pessoal exigido neste Termo de Referéncia estd circunscrita a equipe minima
necessaria para garantir a exceléncia na prestagao do servico pretendido e que as comprovagdes de habilitagdo
dos profissionais que a empresa ira dispor para compor tal equipe sdo importantes instrumentos de aferi¢cdo
da capacidade técnica da equipe e profissionais que irdo executar as atividades do contrato e referem-se

apenas as atividades e capacidades imprescindiveis a prestacdo do objeto licitado.
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A Camara Municipal de Afonso Claudio s6 aceitara a prestacdo de servico de profissionais da Contratada que
atendam as exigéncias de qualificagdo profissional, incluindo as certificacGes e experiéncias, que estdo

descritas neste Termo de Referéncia.

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

Se, porventura, um profissional que estiver prestando servicos perder quaisquer das certificacOes exigidas, a
Contratada devera comunicar a Camara Municipal de Afonso Cldudio e providenciar um substituto,

apresentando os documentos requisitados deste novo profissional.

Para as exigéncias dos profissionais, a comprovacao de experiéncia poderad ser feita também por apresentacao

de curriculo, como alternativa ao documento emitido pela empresa onde foi adquirida a experiéncia.

a) Profissional em Tecnologia da Informagao
Este profissional serd responsavel pela Implantacdo do Portal Oficial do Legislativo e do Software para
Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo, e apresentar para fins de comprovacao os

seguintes documentos:

. Diploma de conclusdo de curso de graduagdo ou pés-graduagao na drea de Tecnologia da
Informacao;
° Apresentar curriculum vitae os quais deverao constar nas descri¢des das experiéncias, além das

informagbes técnicas exigidas, outras informagGes necessarias e suficientes para a avaliagdo das
experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia: ldentificacao

da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia e periodo de vigéncia do contrato.

b) Profissional em Modelagem de Processos

Este profissional que sera responsavel pela Modelagem dos Processos e devera apresentar para fins de

comprovagao os seguintes documentos:

e Diploma de conclusdo de curso de administragdo de empresas;

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

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

e Comprovar conhecimentos em Mapeamento de Processos para a area Legislativa, preferencialmente
para o setor publico, por meio de Atestados Capacidade Técnica.

. Apresentar curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricdes das experiéncias, além das

informacgdes técnicas exigidas, outras informacdes necessdrias e suficientes para a avaliacdo das

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

da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia e periodo de vigéncia do contrato

c) Profissional com formacgdo no curso de Direito para a Compila¢cdao de Atos Normativos
Este profissional serd responsavel pela Compilacdo de Atos Normativos e devera apresentar para fins de

comprovagdo os seguintes documentos:
e Diploma de conclusdo de curso de direito;

e Atestado de capacidade técnica que comprove conhecimentos em Compilacdo de Atos Normativos,

preferencialmente para o setor publico;

e Curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricGes das experiéncias, além das informacdes
técnicas exigidas, outras informacGes necessarias e suficientes para a avaliacdo das experiéncias
referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia: Identificagdo da pessoa

juridica para a qual se refere a experiéncia e periodo de vigéncia do contrato.

d) Profissional com formagdo no curso de Arquivologia
Este profissional serd responsavel pela elaboragdo de instrumentos Arquivisticos e devera apresentar para

fins de comprovacgao os seguintes documentos:
e Diploma de conclusdo de curso de Arquivologia;

e Atestado de capacidade técnica que comprove conhecimentos em elaboracdo de instrumentos

Arquivisticos, preferencialmente para o setor publico;

e Curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricGes das experiéncias, além das informacdes
técnicas exigidas, outras informacGes necessarias e suficientes para a avaliacdo das experiéncias
referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia: ldentificacdo da pessoa

juridica para a qual se refere a experiéncia e periodo de vigéncia do contrato.
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7.3.2 Declaragdo de que ndao emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e nao
emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condi¢ao de aprendiz, nos termos do artigo

7°, XXXIII, da Constituicao;

7.3.3 Declaragdo do SIMPLES caso a empresa se enquadre, para efeitos da Lei Complementar n2 123/2006;

7.3.4. Declaragdao de que ndo possuem sécio, administrador, gerente ou funcionario que seja servidor ou
dirigente da Camara Municipal de Afonso Claudio — ES ou que possuam qualquer tipo de parentesco, até o 32
(terceiro) grau, incluindo os afins, com o Presidente e/ou Vereadores, com o Diretor Geral, com o Procurador-
Geral, com o Pregoeiro e equipe de apoio e com os membros da Comissao de Licitacdo da Camara de Afonso

Claudio — ES.

7.3.5 — Prova de Conceito.

A prova de conceito serd aplicada para avaliar a proficiéncia das empresas qualificadase tera cardter

eliminatorio.

1. Das Disposi¢Oes Gerais

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

A LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar, denominada LICITANTE EM AVALIACAO, deverd
comprovar que atende a todas as simulagGes propostas na prova de conceito, conforme item 3 (Procedimentos

da POC), sob pena de desclassificagao;

A Contratante apresentara a lista de requisitos a serem avaliados na POC, conforme descritos no Anexo |l
(Tabela de Requisitos Funcionais), deste Termo de Referéncia, para o Software para Gerenciamento Eletronico

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

A Prova de Conceito consiste na apresentacdo do produto final em pleno funcionamento pela LICITANTE em
avaliacdo, permitindo a averiguacdo pratica das funcionalidades e caracteristicas do produto, devendo ser

acompanhada por uma EquipeTécnica de Avaliagdao da Camara Municipal de Afonso Claudio.
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Para a realizacdo da Prova de Conceito, a LICITANTE em avaliagdo devera fornecer todos os insumos
necessarios a analise do piloto/amostra da solucdo apresentada, tais como ambiente Unico com a solugdo
devidamente instalada, configurada e parametrizada, rede e equipamentos préprios, pessoal técnico
necessario, etc. Todas as licencgas, toda a infraestrutura e todos os equipamentos necessarios (Ex.: rede,
nobreak) deverdo ser providenciados pela LICITANTE em avaliagdo e ser devidamente instalados e
configurados na solucao proposta. Cabera a Contratante a disponibilizacdo de acesso a Internet e equipamento

para projegao.

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

irregularidade, até mesmo antes de iniciar a POC.

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

de Avaliagdo e da Equipe de licitagdo da Camara Municipal de Afonso Claudio.

Eventuais questionamentos prévios acerca da execucdo da Prova de Conceito poderdo ser feitos pelas
LICITANTES, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido de esclarecimentos e impugnagdes, depois de

publicado o edital de licitacdo.

2. Da Equipe Técnica de Avaliagao

A equipe responsavel pela avaliacdo técnica serd composta por membros indicados dasseguintes unidades

administrativas da Camara Municipal de Afonso Claudio:

® Gesiane Soares SimoGe Pruéza (Operador de Sistema — Técnico Tl)
® Ana Paula Saiter Hortelan (Secretaria Legislativa)
e Meriely Xavier Davel (Responsével pelo RH).

® Marcos Holz (Analista Operacional — Contabilidade).

Caberd a Equipe Técnica de Avaliagdo:
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a) Coordenar a execugdo de todas as atividades relativas a Prova de Conceito e realizar
guestionamentos quanto ao piloto/amostra apresentado, podendo realizar diligéncias;

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

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

continuidade do procedimento licitatério.

3. Dos procedimentos da POC

Para a prova de conceito serdo avaliados os requisitos descritos no Anexo Il (tabela de requisitos funcionais),
para o Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo, descritos neste Termo de

Referéncia. Todos os requisitos solicitados na prova de conceito deverdo ser demonstrados e validados.

A LICITANTE serd reprovada se ndao conseguir demonstrar o percentual minimo dos requisitos exigidos na POC.

A LICITANTE em avaliacdo terd um prazo de 02 (dois) dias Uteis, a contar doprimeiro dia util seguinte
a convocacdo pelo pregoeiro, para preparar um piloto/amostra do produto, deixando-o em plenas condi¢cdes

operacionais de avaliagao.

As realizagGes das demonstracdes da POC deverdo ocorrer a partir do terceiro dia util, a contar do primeiro
dia util seguinte a convocag¢do pelo pregoeiro, devendo a LICITANTE em avaliagdo se apresentar a Equipe

Técnica de Avaliacdo do piloto/amostra nas datas e horarios da convocacgéo.

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

sera desclassificada e serd convocada a segunda colocada e assim sucessivamente.

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

equipe da POC.
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Se, durante o periodo de demonstracdo, a Equipe Técnica de Avaliacdo constatar a impossibilidade de a
LICITANTE atender integralmente as exigéncias da POC, esta serd desclassificada, independentemente de

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

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

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

Concluida a Prova de Conceito, a Equipe Técnica de Avaliacdo declarara encerrada a sessao, iniciando-se o

prazo para elaboracdo e entrega ao pregoeiro do Relatério de julgamento da prova de conceito.

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

licitatérios legais.

Desclassificada a LICITANTE em avaliagdo, a proxima colocada serd convocada para apresentacao dos

documentos de habilitacdo, proposta de precos e para participacdo da Prova de Conceito.

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

4. Dos prazos

A LICITANTE habilitada a realizar a POC terda um prazo de até 02 (dois) dias Uteis para preparar todo o ambiente
necessario para a sua execug¢do, em instalagdo prdpria.
Preparado o ambiente, a empresa tera até 03 (trés) Dias Uteis para comprovar o atendimento aos requisitos

selecionados pela Camara Municipal de Afonso Claudio.

A Camara Municipal de Afonso Claudio divulgard o resultado em até 02 (dois) dias Uteis apds a conclusdo da

fase de demonstracdo. Este periodo podera ser prorrogado mediante justificativa.

5. Dos critérios de avaliagao

Serd considerada aprovada a LICITANTE que:
a) Demonstrar atendimento a, no minimo, 80% (Oitenta por cento) dos requisitos classificados como

“Obrigatérios” descritos na Tabela de Requisitos Funcionais, do Anexo |l deste Termo de Referéncia;
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b) Demonstrar atendimento a, no minimo, 50% (Cinquenta por cento) dos requisitos classificados como

“Altamente Desejaveis” descritos na Tabela de Requisitos Funcionais, do Anexo Il deste Termo de Referéncia;

8. DO PREGCO E FORMA DE PAGAMENTO (art. 92, V e VI)

8.1. DO PRECO: O valor total estimado para a contrata¢do é de RS 358.838,00 (trezentos e cinquenta e oito

mil, oitocentos e trinta e oito reais).

e O valor estimado para o LOTE 01 é de RS 255.463,00 (duzentos e cinquenta e cinco mil, quatrocentos
e sessenta e trés reais).

e Ovalorestimado para o LOTE 02 é de RS 103.375,00 (cento e trés mil, trezentos e setenta e cinco reais).

8.1.1. No valor apresentado pela empresa participante deverdo estar incluidas todas as despesas ordinarias
diretas e indiretas decorrentes da execugdo contratual, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais,
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administracao, frete, seguro e outros

necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratacao.

8.2. DA FORMA DE PAGAMENTO: O pagamento sera feito em favor da empresa contratada, por meio de
Transferéncia Bancaria em conta-corrente da empresa, Depdsito Bancario via cheque ou Boleto Bancério, uma
vez satisfeitas as condi¢Ges estabelecidas no contrato, até o 52 (quinto) dia Util apds a apresentagdo da Nota
Fiscal Eletrénica/Fatura devidamente discriminada e atestada por servidor designado pela contratante, desde
que nao haja fator impeditivo por parte da Contratada, bem como da apresentagao das Certiddes Negativas
da Fazenda Federal, Estadual e Municipal, Prova de situagdo regular perante o FGTS e Prova de situagao regular

perante a Justica de Trabalho.

8.2.1. Nenhum pagamento sera efetuado a CONTRATADA enquanto pendente de liquidagdo, qualquer
obrigagdo que Ihe for imposta, em virtude de penalidade contratual (multa) ou em razdo de inadimpléncia
referente a execucdo do objeto contratual, sem que isso gere direito ao pleito de reajustamento de precgos ou

a correcdo monetaria.

8.2.2. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, a

parcela incontroversa devera ser liberada no prazo previsto para pagamento.

8.2.3. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no momento em que o drgdo contratante

atestar a execuc¢ao do objeto do contrato.
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8.3. ATRASO DE PAGAMENTO: Quando da ocorréncia de eventuais atrasos de pagamento provocados
exclusivamente pela Camara Municipal de Afonso Claudio/ES, o valor devido deverd ser acrescido de

atualizagdo monetaria, a contar da data maxima prevista para o pagamento até a data do efetivo pagamento.

8.4. DO REAJUSTE: Os precos praticados serdo fixos e irreajustaveis pelo periodo de 12 (doze) meses, contados
a partir da data do orcamento estimado, nos termos da Lei 10.192/01 c/c art. 92, §39, da Lei n. 14.133/21. O

valor contratado sera reajustado, caso necessario, utilizando-se do seguinte indice INPC.
9. OBRIGAC()ES DA CONTRATANTE (art. 92, X, Xl e XIV)
9.2. - A CONTRATANTE se compromete a:

9.2.1. Acompanhar e fiscalizar a execuc¢do do contrato por intermédio de servidor(es) especialmente

designado(s) conforme determina o artigo 117 da Lei n. 14.133/21.

9.2.2. Os representantes da Administracdo anotardo em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados,

nos termos do artigo 117, § 1°, da Lei 14.133/21.

9.2.3. As decisGes que ultrapassarem a competéncia do(s) representante(s) serdo encaminhadas a autoridade

superior para as devidas providéncias, conforme disp&e o artigo 117, § 2°, da Lei 14.133/21

9.2.4. Verificar e fiscalizar as condicdes técnicas da CONTRATADA, visando estabelecer controle de qualidade

do servigo a ser prestado.

9.2.5. Efetuar o pagamento a CONTRATADA no valor e época estabelecidos na Clausula Quarta.
10. OBRIGAGOES DO CONTRATADO (art. 92, XIV, XVI e XVII)

10.1. A CONTRATADA obriga-se a:

10.1.1. Nao transferir a outrem ou subcontratar, no todo ou em parte, o presente contrato.

10.1.2. Executar fielmente o contrato avengado, de acordo com as condi¢bes previstas, no Termo de
Referéncia, sua proposta e demais atos anexos ao processo de contratagdo direta, que sdo parte integrante

deste instrumento independente de transcricao.
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10.1.3. Manter preposto, aceito pela CONTRATANTE, para representd-la na execu¢do do contrato.

10.1.4. Reparar, corrigir, remover, reconstituir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto
do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes da execugdo ou de materiais

empregados.

10.1.5. Responder pelos danos causados diretamente a Administragdo ou a terceiros, em razao de agdo ou
omissdo, decorrentes de culpa ou dolo na execucdo do contrato, sua ou de seus prepostos,
independentemente de outras cominagbes contratuais ou legais, a que estiver sujeita, ndo excluindo ou

reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou acompanhamento realizado pela CONTRATANTE.

10.1.6. Responsabilizar-se pelos saldrios, transportes, encargos sociais, fiscais, trabalhistas, previdenciarios,
comerciais, indenizagdes e quaisquer outras que forem devidas no desempenho do objeto do contrato, ficando
a CONTRATANTE isenta de qualquer vinculo da CONTRATADA com seus fornecedores, prestadores de servicos

e empregados.

10.1.7. Manter, durante toda a execuc¢do do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas, todas
as condig¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas, em consonancia com o disposto no artigo 92, XVI, da Lei n°

14.133/21.

10.1.8. Prestar esclarecimentos que lhe forem solicitados, atendendo prontamente as eventuais reclamacées/

notificagdes relacionadas com o objeto fornecido.

10.1.9. Disponibilizar o objeto negocial de forma parcelada, caso requeira a Administra¢do e de acordo com as

necessidades do Municipio.

10.1.10. A CONTRATADA se responsabilizard pela qualidade, quantidade e seguranga do objeto negocial
ofertado, ndo podendo apresentar deficiéncias técnicas, assim como pela adequagao desse as exigéncias do

Termo de Referéncia.

10.1.11. ACONTRATADA deve cumprir as exigéncias de reserva de cargos prevista em lei, bem como em outras

normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social e para aprendiz.

10.1.12. O prazo de garantia minima do objeto é aquele definido no termo de referéncia, respeitados os prazos

minimos definidos na Lei n. 14.133/21, normas legais ou normas técnicas existente.
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11. INFRAGCOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS (art. 92, XIV)
11.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n2 14.133, de 2021, o Contratado que:
a) der causa a inexecugdo parcial do contrato;

b) der causa a inexecucgdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo ou ao funcionamento dos

servicos publicos ou ao interesse coletivo;

c) der causa a inexecucdo total do contrato;

d) deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;

e) ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

f) ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratacdo, quando convocado

dentro do prazo de validade de sua proposta;
g) ensejar o retardamento da execuc¢do ou da entrega do objeto da contratagdo sem motivo justificado;

h) apresentar declara¢do ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar declaragdo falsa durante a

dispensa eletrénica ou execugdo do contrato;

i) fraudar a contratacdo ou praticar ato fraudulento na execuc¢do do contrato;

j) comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

k) praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da contratacao;

[) praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013.

11.2. Serao aplicadas ao responsdvel pelas infragdes administrativas acima descritas as seguintes sangdes:
11.2.1. Adverténcia;

11.2.2. Multa compensatéria entre [0,5% (cinco décimos por cento) a 30% (trinta por cento)] do valor do

contrato celebrado;
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11.2.3. Impedimento de licitar e contratar;
11.2.4. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

11.3. O procedimento, hipdteses de descumprimento e aplicacdo das sangBes seguira os preceitos

estabelecidos na Lei n. 14.133/21.

11.4. Se a multa aplicada e as indenizacdes cabiveis forem superiores ao valor de pagamento eventualmente
devido pela Administracdo ao contratado, além da perda desse valor, a diferenca serd descontada da garantia

prestada ou sera cobrada judicialmente.

11.5. A aplicacdo das sangdes previstas no caput deste artigo ndo exclui, em hipétese alguma, a obrigacao de

reparacdo integral do dano causado a Administracao Publica.

11.6. O atraso injustificado na execugdo do contrato sujeitara o contratado a multa de mora, no percentual de

1% (um por cento) da obrigagdo ndo cumprida.

11.6.1. A aplicagcdo de multa de mora n3do impedird que a Administracdo a converta em compensatdria e

promova a extingcao unilateral do contrato com a aplicagdo cumulada de outras sang¢des previstas no item 11.2.

11.7. As sangles previstas nos itens 11.2.1, 11.2.3 e 11.2.4 poderdo ser aplicadas cumulativamente com a

prevista no item 11.2.2, nos termos do art. 156, § 79, da Lei n. 14.133/21.
12. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

12.1. As despesas decorrentes desta contratagdo estdo programadas em dotagdo orgamentdria prépria,
prevista no orgamento da Camara Municipal de Afonso Claudio, para o exercicio de 2023, na classificagdo a

seguir: Elemento de despesa: 33903900000 — Ficha n? 19 — Outros Servigos de Pessoa Juridica.
13. DA REFERENCIA

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

e especificidades da Camara Municipal de Afonso Claudio/ES.

e Edital de Pregdo Eletronico n° 24/2020, da Assembleia Legislativa do Estado de S3o Paulo;
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https://www.bec.sp.gov.br/bec pregao Ul/Edital/becprpl6001.aspx?Y%2fgVbdTVYGXTo7vPqjOe70J0%2fVt

MKz9YM1lyetohACkJThegAqvAB%2foMDzOHFIDt

e Edital de Pregdo Presencial n2 04/2020, da Camara Municipal de Vitéria - ES;
http://www.cmv.es.gov.br/uploads/licitacao/2930-edital-prego-presencial-004-2020-1594050100.pdf

e Edital de Pregdo Presencial n? 10/2020, da Camara Municipal de Taubaté - SP;

https://www.camarataubate.sp.gov.br/abrir arquivo.aspx/Pregao Presencial 10 2020 Edital cligue aqui?

cdLocal=3&arquivo={E5SB6AAEE-B013-A886-E5BA-OBDADA4EBE5B}.pdf&cdLicitacaoArquivo=10595

e Edital de Pregdo Presencial n2 08/2020, da Camara Municipal de Sumaré — SP;

http://www.camarasumare.sp.gov.br/Arquivos/Licitacoes/2020323 edital%20preg%C3%A30%20presencial%

2008%202020.pdf;

Afonso Claudio/ES, 12 de setembro de 2023.

GEOVANA COFFLER

Presidente da CPL/Pregoeiro Oficial
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ANEXO |

PESQUISA DE PRECO

SUB PRECO PRECO
ITEM SERVICO DESCRICAO UNIDADE QTDE UNITARIO TOTAL
ITEM RS RS
1 Portal Oficial do Legislativo
1.1 Implantacdo do Portal Unidade 01
1.2 Licenga, Suporte e Hospedagem Més 12
2 Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Legislativo
21 Implantacdo do Software Unidade 01
22 Treinamento do Software Usuério 45
23 Modelagem de Processos Processo 12
o0
g 2.4 Licenca, Suporte e Hospedagem Més 12
)
- < 3. | Aplicativo Mdbile
pd
L i
'5 3 3.1 Aplicativo Mobile (10S / Android) Unidade 01
4
v
5 4. Compilagdo de Atos Normativos
LL
‘_i ~
a1 Imp_lantaf;ao do_ Software da Unidade 01
Legislagdo Compilada
4.2 Licenga, Suporte e Hospedagem Més 12
Compilacéo dos Atos Normativos
4.3 (resolucdes, emenda a Lei orgénica, | Atos/ Ano 100
decretos legislativos, etc.)
Classificagdo Tematica dos Atos
m N()_rmat[vc?s (resolugdes, e_men_da a Atos / Ao 100
Lei orgénica, decretos legislativos,
etc.).

VALOR TOTAL DO LOTE 01 RS
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PRECO PRECO

SuB UNITARIO TOTAL

ITEM | SERVICO DESCRICAO UNIDADE | QTDE

ITEM R$ R$

1 Gestdo Documental

Elaboragdo  de  Instrumentos
Arquivisticos:  Elaboragdo do
11 Plano de Classificacdo — PCD e da Unidade 01
Tabela de Temporalidade
Documental.

Organizagdo Documental:
1.2 Organizagdo do acervo Caixas 650
documental acumulado.

LOTE 02

Digitalizacdo e Indexacdo de
Documentos:  Digitalizagdo e
Indexagdo de Documentos do
acervo documental acumulado.

1. GESTAO DOCUMENTAL

1.3 Paginas 150.000

VALOR TOTAL DO LOTE 02: RS

VALOR TOTAL DA PROPOSTA: RS

CNPJ da Empresa:

Enderego da Empresa:

Telefone(s) da Empresa:

E-mail da Empresa:

Representante da Empresa:

CPF do(a) Representante da Empresa:

Endereco do(a) Representante da Empresa:
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Telefone(s) do(a) Representante da Empresa:

E-mail do(a) Representante da Empresa:

Obs.: O Representante é quem assina pela Empresa.

Assinatura — Carimbo com o CNPJ
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ANEXO Il

TABELA DE REQUISITOS FUNCIONAIS

ID Categoria Requisito Class.

O Software deverd ser do tipo “aplicacédo web”, acessado
. pelos usudrios através de navegadores (cliente) e
1 Aspectos Gerails . ; N i O

. executada em servidores de aplicacdo centralizados

(servidor) .

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

) O Software deve utilizar protocolo SMTP para integracéo
Aspectos Gerails \ . N . «
3 com servicos de correio eletrdnico, comautenticagdo 0
por meio de usudrio e senha.

, O Software deverd utilizar Banco de Dados Relacional
Aspectos Gerais .
4. para armazenamento e gerenciamento da base de dados o]

produzida.

, E altamente desejavel que o Software permita a conexdo
Aspectos Gerails . i N .
5 do servidor de aplicagdo com o banco dedados, por meio AD
de pool de conexdes.

) E altamente desejavel que os documentos que dependam
Aspectos Gerais , .. . ..
6 de assinatura digital, o Software assine digitalmente, AD

nos termos dos requisitos definidos pela ICP-Brasil.

O Software tem que permitir que os administradores, de

Fungodes maneira controlada e sem esforgo excessivo, recuperem,
7. administrativas visualizem e reconfigurem os parédmetros do sistema e ©
os atributos dos usuarios.
E altamente desejivel que o Software forneca relatérios
para que o administrador possa gerenciar os documentos
e seu uso. Esses relatdérios devem apresentar, no
minimo:
Funcdes . A .
3. o . * quantidade de dossiés/processos, volumes e itens a AD
administrativas

partir de pardmetros ou atributos definidos (tempo,
classe, unidade administrativa etc.);

. estatisticas de transacdes relativas a
dossiés/processos, volumes e itens;

e atividades por usuéario.

E altamente desejavel que toda mensagem de erro
o produzida pelo Software deve ser clara e significativa,
9 Usabilidade o L. AD

. de modo a permitir gque o usuario se recupere do erro

ou cancele a operacdo.

E altamente desejavel que a interface do Software siga

o padrdes preestabelecidos e consolidados como boas
10 Usabilidade . . e AD
. praticas de projeto grafico.

E altamente desejavel que o Software empregue um

conjunto simples e consistente de regras de interface

o Usabilidade jjunto smp o I . ‘| ap
. privilegiando a facilidade de aprendizado das

operacdes pelos seus usudrios.
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O Software deve permitir que sua estrutura de classes
12 Usabilidade e dossiés/processos possa ser visualizada em 0
diferentes formas de apresentacdo.

E altamente desejadvel que o Software permita a
realizacéo de transacdes ou tarefas mais
13. Usabilidade frequentemente executadas com um pequeno numero de AD
interag¢des (por exemplo, cliques de mouse) e sem
mudancas excessivas de contexto.

E altamente desejavel que o Software permita a

o definicdo e utilizacdo de referéncias cruzadas entre
14 Usabilidade p , . . . AD
. documentos arquivisticos digitais correlacionados.

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

E altamente desejavel que o Software forneca a usudrios
L finais e administradores funcdes intuitivas e féaceis
16 Usabilidade ) N AD

. de usar, que requeiram poucas acdes para completar uma

tarefa padrao.

0 Software tem que restringir o acesso as
17 Usabilidade funcionalidades administrativas e impossibilitar sua 0
visualizacdo pelo usuédrio final.

. L E altamente desejavel que ¢} Software mantenha
Disponibilidade e

18 estatisticas dos tempos de atendimento, discriminadas AD
. Desempenho , ~
por tipo de operacéo.
0 Software nao devera permitir que exista
identificadores de usuarios (login) inscritos em
Seguranca da L. .
19 N qualquer parte do cdébdigo do programa ou arquivos )
. Informacéo

auxiliares, a excecgdo dos logs de acesso e agdes no
sistema (trilha de auditoria).

O Software deverd apresentar a funcionalidade de
Seguranca da . Lo . .
20 N controle de acesso por perfil de usudrio com o objetivo )

. Informacéo . . N .
de gerenciar e monitorar todas as operag¢des do sistema.

E altamente desejavel que o Software bloqueie o acesso
Seguranca da a usuadrios ndo autorizados tenham qualquer acesso, AD
21. Informacgéo formal (entrada através da padgina de login) ou informal

(tentativa de acessar URL diretamente pelo browser).

O Software tem que garantir que as senhas de acesso

29 Segurancga da ndo poderdo estar escritas em qualquer parte do cdédigo o)

Informacao do programa ou arquivos auxiliares.

O Software tem que garantir que usudrios que ndo tenham
Seguranca da acesso a determinado conteudo, que os mesmos ndo sejam
23. Informacgéao mostrados em resultados de pesquisas, por exemplo, ©
listas e indices.

O Software tem que garantir que os dados da trilha de
Seguranca da auditoria estardo protegidos contra falsificagdo e
24. Informagéo acesso ndo autorizado, ndo sendo permitida qualquer ©
modificagdo nos registros.

O Software tem gque assegurar a integridade e a

S confidencialidade das informacdes dos dados,

eguranca da ] ) i - o

25. Informacio monitorando por meio de registros de operacdes na
trilha de auditoria, armazenando as seguintes
informacdes:
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Identificacdo do usuéario.

® Tdentificagdo da estacgdo de trabalho (IP e agente
do navegador) .

® Tdentificacdo do tipo da transacdo (incluséao,
consulta, alteracédo, exclusédo, etc.).

® Tdentificacdo da funcionalidade do

provocou a operacéo;

® Data, hora e detalhes de eventos-chave,
exemplo, horario de entrada (logon) e saida
do sistema.

sistema que

como, por
(logoff)

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

Configuracéado e
administracédo do L
¢ Tdentificador da classe;
26 plano de 0
. L - e Nome da classe;
classificacdo no Lo
* Cbdigo da classe;
Software . =
e Subordinacdo da classe;
e Indicacédo de permissdo de uso;
e Indicacdo de classe ativa/inativa.
. B O Software tem que garantir a criacdo de classes,
Configuracgédo e J .
.. N subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano de
administracdo do . N ) e ~
1 d classificacdo de acordo com o método de codificacdo o
ano de
27. p. . N adotado. Por exemplo, quando se adotar o método decimal
classificacdo no o N )
para codificagdo, cada classe pode ter no maximo dez
Software , - ,
subordinag¢bes, e assim sucessivamente.
Configuracéao e
administracdo do L ..
O Software tem que permitir a usuarios autorizados
28 plano de L. O
. . _ acrescentar novas classes sempre que necessario.
classificagdo no
Software
Configuracéado e
administracdo do
O Software tem que registrar a data de abertura de uma
29 plano de ) O
. L N nova classe no respectivo metadado.
classificacgédo no
Software
Configuracéao e
administracdo do .
O Software tem que registrar a mudanca de nome de uma
30 plano de o . . O
. . _ classe ja existente no respectivo metadado.
classificagdo no
Software
, N O Software tem que permitir o deslocamento de uma
Configuracgédo e . ] . j
L. _ classe inteira, incluidas as subclasses, grupo,
administracdo do .
lano de subgrupos e documentos nela classificados, para outro o
31. p' . N ponto do plano de <classificacgédo. Nesse caso, ¢é
classificacédo no L. .
necessario fazer o registro do deslocamento nos
Software L N
metadados do plano de classificacgéo.
Configuracao e
administracgédo do E altamente desejdvel que o Software permita que
32 plano de usudrios autorizados tornem inativa uma classe em que AD
classificagédo no nédo sejam mais classificados documentos.
Software
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Configuracao e
administracdo do L .. .
O Software tem que permitir que um usuario autorizado
33 plano de i ) 0
. . ~ apague uma classe inativa.
classificagdo no
Software
, 5 O Software tem que impedir a eliminacdo de uma classe
Configuracao e s
L B que tenha documentos nela classificados. Essa
administracado do L B \
eliminacgcdo pode ocorrer a partir do momento em que
34 plano de ) o ; 0
. . N todos os documentos ali classificados tenham sido
classificagdo no , L.
recolhidos ou eliminados ou que esses documentos tenham
Software ) e
sido reclassificados.
Configuracédo e O Software tem que permitir a associacgdo de metadados
administracédo do as classes, conforme estabelecido no padrédo de
35 plano de metadados, e deve restringir a inclusdo e alteracéo 0
classificacgédo no desses mesmos metadados somente a usuarios
Software autorizados.
O Software tem que disponibilizar pelo menos dois
. N mecanismos de atribuicdo de identificadores a classes
Configuracédo e . B s
.. N do plano de classificacdo, prevendo a possibilidade de
administracdo do . .
se utilizar ambos, separadamente ou em conjunto, na
36 plano de , ~ 0
. L. N mesma aplicacgédo:
classificagdo no
Software ) . L g o .
e atribuicdo de um cbédigo numérico ou alfanumérico;
e atribuicdo de um termo que identifique cada classe.
, 5 E altamente desejavel que o Software prever um atributo
Configuracédo e ) . . : -
. ~ associado as classes para registrar a permissdo de uso
administracdo do .
daquela classe para classificar um documento. Em
37 plano de - . , ) AD
. . N algumas classes, ndo é permitido incluir documentos.
classificacdo no .
Nesse caso, os documentos devem ser classificados
Software , , .
apenas nos niveis subordinados.
Configuracéao e O Software tem que utilizar o termo completo para
administracdo do identificar uma classe.
38 plano de )
classificacgédo no Entende-se por termo completo toda a hierarquia
Software referente aquela classe.
Configuracéao e
administracédo do O Software tem que assegurar que os termos completos,
39. plano de que identificam cada classe, sejam UGnicos no plano de 0
classificacdo no classificacao.
Software
Configuracéado e
administracédo do E altamente desejdvel que o Software seja capaz de
40. plano de importar e exportar, total ou parcialmente, um plano AD
classificacdo no de classificacéo.
Software
O Software tem que prover funcionalidades para
Configuracéao e elaboracdo de relatdérios de apoio a gestdo do plano de
administracédo do classificacgédo, incluindo a capacidade de:
41. plano de )
classificacgédo no e gerar relatdério completo do plano de classificacéo;
Software e gerar relatdério parcial do plano de classificacgédo a

partir de um ponto determinado na hierarquia;
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e gerar relatdério dos documentos ou processos/dossiés

classificados em uma ou mais classes do plano de
classificacéo;
* gerar relatério de documentos classificados por

unidade administrativa.

Configuracéao e
administracdo do

E altamente desejdvel que o Software possibilite a
consulta ao plano de classificacdo a partir de qualquer

42 plano de ) . . : . P AD
. L N atributo ou combinacdo de atributos, e emita relatdrio
classificacdo no .
com os resultados obtidos.
Software
Configuracédo da . )
tabela d O Software tem que prover funcionalidades para
abela de L ~ .
. definigcdo e manutencdo de tabela de temporalidade e
43 temporalidade e ) B . (0]
. ] B destinagcdo de documentos, associada ao plano de
destinacédo de L B ) B .
classificagcdo do 6rgdo ou entidade.
documentos
O Software tem que manter tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos com as seguintes informacdes:
. N ¢ identificador da classe;
Configuracgédo da .
* prazo de guarda na idade corrente:
tabela de ) L
. * evento que determina o inicio de contagem do prazo
44 temporalidade e B . (0]
. ] B de retencdo na idade corrente;
destinacdo de ) . ..
* prazo de guarda na idade intermediaria;
documentos . oL
* evento que determina o inicio de contagem do prazo
de retencdo na idade intermediéaria;
e destinacdo final;
e observacodes.
O Software tem que prever, pelo menos, as seguintes
. 5 situacdes para destinacéo:
Configuracédo da
tabela de N , 5
. e apresentacdo dos documentos para reavaliacdo em data
45 temporalidade e )
. . N futura;
destinacédo de o 5
e eliminacdo;
documentos ~ R .
* exportacdo para transferéncia;
e exportacdo para recolhimento (guarda permanente).
O Software tem que prever a iniciacdo automatica da
contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos, pelo
menos, a partir dos seguintes eventos:
e abertura de processo/dossié;
Configuracédo da * arquivamento de processo/dossié&;
tabela de * desarquivamento de processo/dossié;
46 temporalidade e * inclusdo de documento sigiloso em um processo/dossié, 0

destinacéo de
documentos

se aplicéavel.

tabela de
temporalidade e destinagdo como, por exemplo,
anos a contar da data de aprovag¢do das contas”, quando
ndo puderem ser detectados automaticamente pelo
sistema, deverdo ser informados ao Software por usudrio

Acontecimentos especificos, descritos na

“cinco

autorizado.
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Configuracédo da
tabela de

O Software tem que prever que a definicdo dos prazos
de guarda seja expressa por:

47 temporalidade e o]
destinacédo de e um numero inteiro de meses ou
documentos * um numero inteiro de anos.
Configuracdo da .. L =
O Software tem que limitar a definig¢do e a manutencgao
tabela de - . - =
. (alteracéo, incluséo e exclusédo) da tabela de
48 temporalidade e , . - L o
. ) B temporalidade e destinagdo de documentos a usuarios
destinacdo de .
autorizados.
documentos
O Software tem que permitir que um usudrio autorizado
altere o prazo ou destinacgdo prevista em um item da
tabela de temporalidade e destinacdo de documentos e
, N garantir que a alteracdo tenha efeito em todos os
Configuracgdo da . . R
documentos ou processos/dossiés associados aquele
tabela de ]
. item.
49 temporalidade e 0
destinacédo de N , , -
As alterag¢des na tabela de temporalidade e destinacdo
documentos B - ,
s6 poderdo ser feitas como resultado de um processo de
reavaliagcdo realizado pela comissdo de avaliagdo do
6rgdo ou entidade em virtude de mudanca do contexto
administrativo, juridico ou cultural.
Configuracédo da
tabela de E altamente desejdvel que o Software seja capaz de
50 temporalidade e manter o histérico das alteracgdes realizadas na tabela AD
destinacédo de de temporalidade e destinacgdo de documentos.
documentos
Configuracédo da
tabela de E altamente desejavel que o Software seja capaz de
51 temporalidade e importar e exportar total ou parcialmente uma tabela AD
destinacédo de de temporalidade e destinacdo de documento.
documentos
O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracdo de relatdérios que apoiem a gestdo da tabela
de temporalidade e destinacgdo, incluindo a capacidade
. N de:
Configuracgédo da
tabela de
. * gerar relatdério completo da tabela de temporalidade
5. temporalidade e o]

destinacédo de
documentos

e destinacdo de documentos;

e gerar relatdrio parcial da tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos a ponto
determinado na hierarquia do plano de classificacdao;

partir de um

* gerar relatdério dos documentos ou processos/dossiés
aos quais foi atribuido um determinado prazo de guarda;
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e identificar as inconsisténcias existentes entre a
tabela de temporalidade e destinacdo de documentos e o
plano de classificacgéo.

Classificacéao e
metadados das

O Software
unidades de

classificacdo das
Unidade,

tem que permitir a

arquivamento por Tipos de

53. unidades de segregadas em Tipo de Processos/Dossiés e Tipos de
arquivamento Documentos.
O Software tem gue manter tabela de tipos de
processo/dossié com as seguintes informacdes:
e identificador do tipo de processo/dossié;
e descricdo do tipo de processo/dossié;
e autor;
* classificacdo arquivistica;
. N * status para poder atribuir numeracdo automdtica por
Classificacédo e . A
metadados das tipo de processo{d?351es e anoa )
54 unidades de * grupos de usuarios com permissdo para abertura de
) processos/dossiés;
arquivamento L . N N
* grupos de usuarios com permissdo para autuacgdo de
processos/dossiés;
* status para autorizar abertura de processos/dossiés
por usuarios externos;
e suporte do processo/dossié: digital ou ndo digital;
* tipo de assinatura: Digital ou Eletrdnica;
* nimero minimo de assinaturas;
e grau de sigilo legal.
O Software tem que manter tabela de tipos de documento
com as seguintes informacgdes:
e identificador do tipo de documento;
* descricdo do tipo de documento;
* autor;
Classificacéo e e classificacdo arquivistica;
metadados das * status de transmissdo: minuta, original ou cbpia;
55. unidades de * status para poder atribuir numeracdo automdtica por
arquivamento tipo de documento e ano;
e grupos de usudrios com permissdo para abertura de
documentos;
* suporte do documento: digital ou ndo digital;
* tipo de assinatura: Digital ou Eletrdnica;
* nimero minimo de assinaturas;
e grau de sigilo legal.
Classificacéo e O Software deve efetuar o vinculo entre uma unidade de
metadados das arquivamento e a classe através dos tipos de unidade
56. unidades de

arquivamento

de arquivamento, pelo
processo/dossié ou pelo tipo de documento.

podendo ser tipo de
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Classificacéao e
metadados das

O Software
unidades de

classificacdo das
somente nas

tem que permitir a

arquivamento classes

57. unidades de .
) autorizadas.
arquivamento
Classificacéo e O Software tem gque permitir a classificagcdo de um
metadados das numero ilimitado de unidades de arquivamento dentro de
58. unidades de uma classe, através dos tipos de unidade de
arquivamento arquivamento.
Classificacédo e
metadados das O Software tem que utilizar o termo completo da classe
59. unidades de para identificar uma unidade de arquivamento.
arquivamento
O Software tem que permitir a associacdo de metadados
aos tipos de unidades de arquivamento (tipos de
Classificacéo e processo/dossié e tipos de documento) e deve restringir
metadados das a inclusdo e alteracdo desses metadados a usuarios
60. unidades de autorizados.
arquivamento
A alteragdo de metadado so6 deve ser realizada por
correcdo de erro e registrado na trilha de auditoria.
Classificacédo e . .
O Software tem que associar os metadados das unidades
metadados das . . B
6. . de arquivamento conforme estabelecido no padrao de
unidades de
) metadados.
arquivamento
O Software tem que permitir a associacdo de um modelo
Classificacéo e de tipo de processo/dossié para cada grupo de usudrios.
metadados das
62. unidades de Poderdo compor um grupo de usudrios: unidades
arquivamento administrativas, comissdes, conselhos ou grupos de
trabalho estabelecidos pela Contratante.
Classificacéo e O Software tem que permitir a associacdo de um usuario
metadados das responsavel para cada grupo de usuarios, que também
63. unidades de serd o autor dos processos/dossiés e documentos
arquivamento produzidos pelo grupo.
Classificacédo e
metadados das O Software tem que permitir a associacdo de um modelo
64. unidades de de tipo de documento para cada grupo de usudrios.
arquivamento
O Software tem que permitir que uma nova unidade de
arquivamento herde, da classe em que foi classificada,
Classificacéo e através do Tipo de Unidades de Arquivamento, alguns
metadados das metadados predefinidos.
65. unidades de
arquivamento Exemplos desta heranca sdo prazos de guarda previstos
na tabela de temporalidade e destinacdo e restrigdo de
acesso.
Classificacéo e O Software tem que relacionar os metadados herdados de
metadados das forma que uma alteracdo no metadado de uma classe seja
66. unidades de

arquivamento

automaticamente incorporada a unidade de arquivamento
que herdou esse metadado.
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Classificacédo e
metadados das

O Software unidade de
arquivamento e seus

reclassificados por um

tem que permitir que uma

respectivos volumes e/ou

documentos sejam usuario

autorizado e que todos os documentos j& inseridos

67. unidades de . .
, permanecam nas unidades de argquivamento e nos volumes
arquivamento - . ~
que estdo sendo transferidos, mantendo a relagdo entre
documentos, volumes e unidades de arquivamento.
oo 5 Quando uma unidade de arquivamento ou documento é
Classificacdo e Lo J .
reclassificado, é altamente desejavel que o Software
metadados das , . . N
68. unidades de mantenha o registro de suas posig¢des anteriores a AD
) reclassificacdo, de forma a manter um histérico,
arquivamento J K . .
através da trilha de auditoria.
Classificacédo e Quando uma unidade de arquivamento ou documento é
metadados das reclassificado, é altamente desejavel que o Software AD
69. unidades de permita que o administrador introduza as razdes para a
arquivamento reclassificacéo.
Classificacéao e ) » .
E altamente desejavel que o Software seja capaz de
metadados das . .. . ~ .
70 : dad d permitir que os usuarios criem referéncias cruzadas AD
. unidades de ) . .
, para unidades de arquivamento afins.
arquivamento
Classificacédo e ) )
O Software tem que associar, automaticamente, ao
metadados das . . - .
71 dad a processo/dossié o prazo e a destinacdo previstos na 0
. unidades de
) classe em que o documento foi inserido.
arquivamento
A captura tem que garantir a execugdo das seguintes
funcdes:
e registrar e gerenciar todos os documentos néo
digitais;
72 Captura . ) L . (0]
. * registrar e gerenciar todos os documentos digitais,
independentemente do contexto tecnoldgico;
e classificar todos os documentos de acordo com o plano
ou cbébdigo de classificacéo;
e controlar e validar a introducdo de metadados.
O Software tem gque ser capaz de capturar documentos
digitais das formas a seguir:
O
73. Captura + captura de documentos produzidos dentro do Software;
e captura de documento digital produzido fora do
Software;
E altamente desejavel que administradores autorizados,
possam configurar o software para sé permitir a captura AD
74. Captura de documentos digitais produzidos fora do software, no
formato PDF/A pesquiséavel.
O Software tem que aceitar o conteudo do documento,
bem como as informacgdes que definem sua aparéncia, o
75. Captura mantendo as associacdes entre os vArios componentes

digitais do documento.
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O Software tem que permitir a insercdo de todos os
metadados, obrigatdérios e opcionais, definidos na sua
configuracdo e garantir que se mantenham associados ao
documento.
Os metadados obrigatdérios sé&o:
e nome do arquivo digital;
e id do documento (identificador do documento atribuido
pelo Software);
* data de producgéao;
e data e hora de transmissdo e recebimento;
e data e hora da captura;
* titulo;
e classe (classificacdo de acordo com o plano/cddigo

76. Captura de classificacéo); 0
. prazos de guarda (idade corrente e idade
intermedidria) ;
* autor (pessoa fisica ou juridica);
e redator (se diferente do autor);
e originador;
* destinatério;
e indicacdo de anotacéo;
e indicacdo de anexos;
e indicacdo de versao;
e niveis de acesso;
* registro das migracdes e data em que ocorreram.
Os metadados opcionais se referem a informacdes mais
detalhadas sobre o documento, e podem criados por
usudrios autorizados.
O Software tem que ser capaz de atribuir um numero
identificador a cada ©processo/dossié e documento

7. Captura capturado, que serve para identificé-lo desde o momento ©
da captura até sua destinacdo final no Software.
O Software tem que ser capaz de atribuir mais de um

78. Captura autor a cada processo/dossié e documento capturado. ©
O Software tem gque ser capaz de permitir que
determinados tipos de processos/dossiés, sejam

79. Captura autuados automaticamente, caso ndo haja pendéncia de ©
assinatura eletrdénica ou digital do autor.
E altamente desejavel que o Software permita ao autor,

80. Captura nos casos de atuacdo automatica, definir o momento da AD
autuacdo do processo/dossié.
O formato do numero identificador atribuido pelo
Software ao Documento deve ser definido no momento da

81. Captura configuracédo do Software. )
O identificador pode ser numérico ou alfanumérico.
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No Software, o numero identificador atribuido pelo
sistema ao processo/dossié tem que:

82 Captura e ser gerado automaticamente, sendo vedada sua )
introducéao manual e alteracéao posterior; ou
* ser atribuido pelo usudrio e validado pelo Software

antes de ser aceito.

O Software tem que prever a adog¢do da numeracdo Unica
de processos e/ou documentos oficiais de acordo com a
83. Captura legislacédo especifica a fim de garantir a integridade 0
do nuUmero atribuido ao processo no momento de sua

autuacédo.

E altamente desejdvel que o software utilize tesauro

84 Captura ou vocabuldrio controlado para apoiar a atribuicdo do AD

metadado assunto/descritor.

O Software tem que garantir que os metadados associados

385 Captura a um documento sejam inseridos somente por usuarios o]

autorizados.

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

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

87. Captura AD
Por exemplo, no caso de documentos com forma
padronizada (formuldrios, modelos de requerimento, de
memorando etc.), alguns metadados podem ser inseridos
automaticamente, tais como numero identificador,
titulo, classificacdo, prazo de guarda.

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

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

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

Sempre que um documento tiver mais de uma versdo, o
Software tem que permitir que os usudrios selecionem
pelo menos uma das seguintes acdes:

90. Captura

* registrar todas as versdes do documento como um sé

documento arquivistico; ou
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* registrar uma uUnica versdo do documento como um
documento arquivistico; ou
e registrar cada uma das versdes do documento,
separadamente, como um documento arquivistico.
E altamente desejavel que o Software preste assisténcia
aos usuarios no que diz respeito a classificacédo dos
documentos, por meio de algumas ou de todas as ag¢des a
seguir:
* tornar acessivel ao usudrio somente o subconjunto do
plano de <classificacdo que diz respeito a sua
atividade;/
91. Captura e indicar as ultimas classificacdes feitas pelo AD
usuario;
e indicar dossiés que contenham documentos de arquivo
relacionados;
e indicar classificacdes possiveis a partir dos
metadados j& inseridos, como, por exemplo, o titulo;
* indicar classificag¢des possiveis a partir do contetdo
do documento.
E altamente desejavel que o Software permita a
92 . Captura administradores autorizados, configurar o tamanho AD
maximo dos arquivos que serdo capturados pelo software.
No caso de documentos constituidos por mais de um
componente digital, é altamente desejavel que o
Software efetue as seguintes acgdes:
e tratar o documento como uma unidade indivisivel,
assegurando a relacdo entre os componentes digitais;
* preservar a integridade do documento, mantendo a
93. Captura relacdo entre os componentes digitais; AD
e garantir a integridade do documento quando de sua
recuperacdo, visualizacgdo e gestdo posteriores;
e gerenciar a destinacdo de todos os componentes
digitais que compdem o documento como uma unidade
indivisivel.
E altamente desejavel que o Software proporcione a
captura em lote de documentos gerados por outros
sistemas.
Esse procedimento tem que:
e permitir a importagdo de transagdes predefinidas de
arquivos em lote;
94 . Captura em lote . regist v i ‘ q q a v AD
gistrar automaticamente cada um dos documentos
importados contidos no lote;
e permitir e controlar a edigdo do registro dos
documentos importados;
* validar a integridade dos metadados.
Exemplos de lotes de documento: mensagens de correio
eletrénico, correspondéncia digitalizada por meio de
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escédner, documentos provenientes de um departamento,
grupo ou individuo,
computador ou, ainda, documentos oriundos de um sistema

de gestdo de documentos ou sistema de negbcio.

transacdes de aplicagdes de um

Captura de
documentos nao

O Software tem que ser capaz de capturar também os

. . ~ . . . . O
95. digitais ou documentos ndo digitais e/ou hibridos.
hibridos
O Software tem que acrescentar aos metadados dos
Captura de documentos nédo digitais informacgdes sobre sua
documentos nao localizacgéo. o
96. digitais ou
hibridos Essa informacdo sé serd acessada por usuarios
autorizados.
Formato de arquivo , ,
O Software tem que possuir a capacidade de capturar
e estrutura dos , .
97 documentos com diferentes formatos de arquivo e )
- |documentos a serem
estruturas.
capturados
E altamente desejavel que o Software possa capturar,
entre outros, os documentos a seguir:
* calendarios eletrdnicos;
e informacdes de outros aplicativos - contabilidade,
, folha de pagamento, desenho assistido por computador
Formato de arquivo
(CAD) ;
e estrutura dos . . .
98 e documentos em papel digitalizados por meio de AD
- |documentos a serem .
escéner;
capturados
* documentos sonoros;
e videoclipes;
e diagramas e mapas digitais;
e dados estruturados (EDI);
¢ bases de dados;
¢ documentos multimidia.
Formato de arquivo )
O Software tem que ser capaz de incluir novos
e estrutura dos . N .
99 formatos de arquivos a medida que forem sendo )
- |documentos a serem
adotados pela Contratante.
capturados
, O Software tem que ser capaz de registrar em metadados
Formato de arquivo ) B . . R .
as informagdes relativas a dependéncia de software,
e estrutura dos .
100 quando capturar documentos em formatos diferentes dos )
- |documentos a serem ) N
previstos pelo programa de gestdo de documentos do
capturados L. .
6rgdo ou entidade.
O Software tem que ser capaz de reconhecer trés
Estrutura dos L. . AL
, dominios para o controle dos procedimentos de tramite
101, | procedimentos de . e o
. s de processos/dossiés: espac¢o individual, espaco do
estao
g grupo e espag¢o do responsavel pelo grupo.
Estrutura dos O Software tem que ser capaz de operacionalizar as
102 procedimentos de regras estabelecidas pelo Software nos trés espacgos, )
gestao ao efetuar o trédmite de processos/dossiés.
Estrutura dos O Software tem que impedir que o contetdo de um
103 procedimentos de documento seja alterado por usudrios e 0
gestao administradores, exceto se a alteracdo fizer parte do
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processo documental, tais como: corrigir erros de

usuario (p. ex., declarar documentos de arquivo no

processo/dossié errado) ou para cumprir requisitos

juridicos no é&mbito da legislacdo sobre protecgdo de
dados.

Estrutura dos

E altamente desejavel que o Software possa emitir um
aviso caso se tente capturar um documento incompleto
ou 1inconsistente a ponto de comprometer sua futura

) autenticidade.
104. procedimentos de AD
gestao Por exemplo, uma correspondéncia sem assinatura
digital véalida ou wuma fatura de fornecedor né&o
identificado.
Estrutura dos E altamente desejavel que o Software possa emitir um
105. procedimentos de aviso caso se tente capturar um documento cuja AD
gestao autenticidade ndo possa ser verificada no futuro.
O Software tem que fornecer recursos integrados a
tabela de temporalidade e destinacdo de documentos para
) 5 implementar as acdes de destinacéo.
Aplicacdo da tabela
de temporalidade e o 5 L.
106. destinacio de O Software tem gque prever a 1n1c1a@ag automatica da 0
document os contagem dos.prazos de guérda referenciados na tabela
de temporalidade e destinagcdo de documentos, pelo
menos, a partir dos seguintes eventos:
Aplicacdo da tabela | Para cada processo/dossié, o Software tem que
de temporalidade e acompanhar automaticamente oS prazos de guarda
107. destinacdo de determinados para a classe a qual pertence, nos casos ©
documentos de contagem de prazos automaticos.
Aplicacdo da tabela | Para cada processo/dossié&, que ndo possua contagem de
de temporalidade e | prazo automética, o Software tem que permitir a
108. destinacdo de usuarios autorizados, informar manualmente os prazos ©
documentos de guarda.
Aplicacdo da tabela | O Software tem que prover consulta para informar ao
de temporalidade e | usuédrio autorizado sobre os documentos ou
109. destinacdo de processos/dossiés que J& cumpriram ou estdo para ©
documentos cumprir o prazo de guarda previsto.
O Software tem de prover funcionalidades para gerenciar
o processo de destinacdo, que tem de ser iniciado por
usuario autorizado e cumprir os seguintes passos:
e identificar, através de consulta, os documentos ou
processos/dossiés que atingiram os prazos de guarda
Aplicacdo da tabela | previstos;
de temporalidade e e informar o wusudrio autorizado sobre todos os o

110.

destinacédo de
documentos

documentos ou processos/dossiés foram
passo anterior,

memorando eletrdnico;

que
identificados no através de um
e possibilitar a alteracdo do prazo ou destinacéo
para aqueles documentos ou
processos/dossiés, caso necessario;

previstos

* proceder a acdo de destinacdo quando confirmada pelo
usuario autorizado.
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Aplicacdo da tabela
de temporalidade e O Software tem sempre que pedir confirmacdo antes de

O
111. destinacéo de realizar as ac¢des de destinacéo.
documentos
E altamente desejavel que o Software preveja, em
Aplicacdo da tabela | determinados casos, dispositivo de aviso antes do
de temporalidade e inicio de uma acdo de destinacéo. AD
112. destinacédo de
documentos Por exemplo, emitir aviso ao administrador, caso um
documento arquivistico possua restricdo de acesso.
Aplicacdo da tabela
de temporalidade e | O Software tem que restringir as fungdes de destinacéao o
113. destinacédo de a usuarios autorizados.
documentos
. 5 Quando um administrador transfere documentos ou
Aplicacdao da tabela . .
) processos/dossiés de uma classe para outra, em virtude
de temporalidade e o N
114 ) ~ de uma reclassificacdo, o Software tem que adotar 0
. destinacdo de . . . N
automaticamente a temporalidade e a destinacao
documentos

vigentes na nova classe.

O Software tem que ser capaz de exportar documentos e
processos/dossiés digitais e seus metadados para outro 0
sistema dentro ou fora do érgdo ou entidade.

Exportacdo de
115. documentos

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

Exportagdo de
capaz de exportar todos os documentos 0

1l6. documentos A . . =
e processos/dossiés da classe incluidos na acdo de
destinacdo, com seus respectivos volumes, documentos
e metadados associados.
E altamente desejavel que o Software seja capaz de
exportar um documento e processo/dossié ou grupo de
documentos e processos/dossiés numa sequéncia de
operacdes, de modo que:
e 0 conteldo, o contexto e a estrutura dos documentos
ndo se degradem;

Exportacédo de e todos os componentes de um documento digital sejam

117. documentos exportados como uma unidade. Por exemplo, uma mensagem AD
de correio eletrdnico e seus respectivos anexos;
e todos os metadados do documento sejam relacionados a
ele de forma que as ligag¢des possam ser mantidas no
novo sistema;
e todas as ligagdes entre documentos, volumes e
processos/dossiés sejam mantidas.
E altamente desejdvel que o Software seja capaz de
exportar processos/dossiés:

Exportacdo de . .
118. document os * em seu formato nativo (ou no formato para o qual foi AD

migrado) ;
* de acordo com os formatos definidos em padrdes de
interoperabilidade;
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e de acordo com o formato definido pela instituicéo
arquivistica que ird receber a documentagdo, no caso
de transferéncia ou recolhimento.

119.

Exportacdo de
documentos

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

120.

Exportacgdo de
documentos

O Software tem que produzir um relatdério detalhado
sobre qualgquer falha que ocorra durante uma exportagdo.
O relatdério tem que
processos/dossiés que
processamento ou cuja exportagdo ndo tenha sido bem-
sucedida.

identificar os documentos e

originaram erros de

121.

Exportacdo de
documentos

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

122.

Exportacdo de
documentos

O Software tem que manter metadados relativos a

documentos e processos/dossiés que foram exportados.

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

123.

Exportagdo de
documentos

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

Este requisito se aplica principalmente nos casos em
que é exportagcdo para
recolhimento a uma instituicdo arquivistica publica.

feita transferéncia ou

Nesse caso, a listagem devera ser produzida

na forma documental estabelecida pela instituicéo
arquivistica recebedora.

124.

Exportacdo de
documentos

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

recolhimento.

AD

125.

Exportacdo de
documentos

Quando se exportar documentos e processos/dossiés
hibridos, é altamente desejavel que o Software exija
do usudrio autorizado a confirmacdo de que a parte na
forma néo digital dos
processos/dossiés tenha passado pelo procedimento de
destinacdo adequado antes de confirmar a exportacdo da

mesmos documentos e

parte na forma digital.

AD

126.

Exportacdo de
documentos

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

AD

127.

Eliminacéao

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

128.

Eliminacéao

O Software tem que pedir confirmacdo da eliminacgdo a
um usuario autorizado antes que qualquer acgdo seja
tomada com relacdo ao documento e processo/dossié e
cancelar o processo de eliminacgdo se a confirmacdo néo
for dada.
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O Software tem que impedir sempre a eliminacdo de uma

Eliminacéao , . .
unidade de arquivamento digital ou de gqualquer parte
de seu contetdo, a ndo ser quando estiver de acordo
com a tabela de temporalidade e destinacdo de

129. documentos. ©
A eliminacdo serd devidamente registrada em trilha de
auditoria.
L 5 O Software tem que avisar o usuario autorizado quando
Eliminacéo

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

130. ©
* confirmacdo pelo usudrio autorizado para prosseguir
ou cancelar o processo;

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

L 5 E altamente desejavel que o Software permita a
Eliminacéo . N DA
eliminacdo de documentos ou processos/dossiés de
forma irreversivel a fim de gque n&o possam ser
131 restaurados por meio da utilizacdo normal do AD
Software nem por meio de rotinas auxiliares do
sistema operacional nem por aplicag¢des especiais de

recuperacdo de dados.

L B Quando um documento tem varias referéncias armazenada,
Eliminacéo . N .
o Software tem que garantir que todas essas referéncias

sejam verificadas antes de eliminar o arquivo digital.

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

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

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

O Software tem que produzir um relatdério detalhando
qualquer falha que ocorra durante uma eliminacdo. O
133. relatdério tem que identificar os documentos cuja °
eliminacdo ndo tenha sido bem-sucedida.

Eliminacéo

L B Quando eliminar documentos ou processos/dossiés
Eliminacéo P , ) . L
hibridos, é altamente desejavel que o Software exija
134 do usudrio autorizado a confirmac&o de que a parte na AD

forma ndo digital dos mesmos seja eliminada também

antes de confirmar a eliminag¢do da parte digital.
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L. 5 O Software tem que gerar relatdédrio com os documentos e
Eliminacéo A ~ .
processos/dossiés que serdo eliminados.

135. ©
Essa listagem deve seguir o formato da Listagem de
eliminacdo conforme o estabelecido na norma vigente.

L N O Software tem que manter metadados relativos a
Eliminacédo A ..
documentos e processos/dossiés eliminados. o
136. O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados
que deverad ser mantido.
Avaliacao e
destinacdo de O Software tem gque aplicar a mesma tabela de
137 documentos temporalidade e destinacdo de documentos para os )
arquivisticos néo documentos n&o digitais, digitais ou hibridos.
digitais e hibridos
Avaliacdo e O Software tem que acompanhar os prazos de guarda dos
destinacdo de documentos n&o digitais e deve dar inicio aos
138 documentos procedimentos de eliminacdo ou transferéncia desses o]
arquivisticos nao documentos, tomando em
Higitais e hibridos consideracédo suas especificidades.
Avaliacdo e O Software tem que alertar o administrador sobre a
destinacdo de existéncia e a localizacdo de uma parte ndo digital
139 documentos associada a um documento hibrido que esteja destinado o]
arquivisticos nao a ser exportado, transferido ou
Higitais e hibridos | €liminado.
Avaliacédo e
destinacdo de E altamente desejavel que o Software exporte metadados D
140. documentos de documentos e processos/dossiés ndo digitais.
arquivisticos néo
digitais e hibridos
Pesquisa,
localizacdo O Software tem que fornecer facilidades para pesquisa, o
4
141. visualizacido e localizacgdo e apresentacdo dos documentos.
impresséo
Pesquisa,
localizacdo, O Software tem que disponibilizar interface de o
142. visualizacdo e pesquisa, localizacdo e apresentacdo em ambiente web.
impresséo
. E altamente desejavel que o Software preveja a
Pesquisa, - L e ~
. N navegagdo grafica no plano de <classificacgédo, a
localizacao, N ;
) ) ~ navegacdo direta de wuma classe para os documentos
visualizacdo e p , . =
143 ) ~ arquivisticos produzidos nesta classe e a selecgéo, AD
. impresséo - ~ .
recuperagdo e apresentacdo direta dos documentos
arquivisticos e de seus contetdos por meio desse
mecanismo.
. O Software tem que fornecer uma série flexivel de
Pesquisa, ~ :

. N funcdes que atuem sobre os metadados relacionados com

localizacéo, . , ) B ]
) . ~ os diversos niveis de agregagdo (documento, unidade de

144 visualizacdo e , , ¢

. ) ~ arquivamento e classe) e sobre os contetdos dos
impresséo . . . A

documentos arquivisticos por meio de pardmetros

definidos pelo usuario, com o objetivo de localizar e
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acessar os documentos e/ou metadados, seja
individualmente ou reunidos em grupo.
, O Software tem que executar pesquisa de forma
Pesquisa, . . P
. N integrada, isto €&, apresentar todos os documentos e
localizagao, A ) . , P .
145 ) ) ~ processos/dossiés, sejam eles digitais, hibridos ou )
. visualizacdo e B o ] , ~
) ~ ndo digitais, que satisfagam aos parametros da
impresséo .
pesquisa.
Pesquisa, O Software em que permitir que todos os metadados de
146 localizacao, gestdo de um documento ou processo/dossié possam ser o]
: visualizacdo e pesquisados
impresséo
Pesquisa,
L localizacao, E altamente desejavel que o Software permita que o AD
. visualizacido e contetdo dos documentos possa ser pesquisado.
impresséo
Pesquisa, O Software tem que permitir que um documento ou
148 localizacao, processo/dossié possa ser recuperado por meio de um o]
visualizacdo e ntmero identificador.
impresséo
. O Software tem gque permitir gque um documento ou
Pesquisa, N .
. N processo/dossié possa ser recuperado por meio de todas
localizacaéo, ) . N ) , .
) ) ~ as formas de identificagdo implementadas, incluindo,
visualizacdo e .
) ~ no minimo:
impresséo
e identificador;
149. e titulo; (0]
e assunto;
* datas;
e interessado;
* autor/redator /originador;
e classificacdo de acordo com plano ou cdbédigo de
classificacéo.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software forneca uma
5o localizacao, interface que possibilite a pesquisa combinada de AD
. visualizacido e metadados e de conteudo do documento por meio dos
N WA W x
impressao operadores booleanos “e ou” e “nao”.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita que os
- localizacao, termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados, AD
. visualizacdo e especificando-se um metadado ou o contetido do documento
impressao como fonte de busca.
Pesquisa, O Software tem que permitir a consulta de
152 localizacéo, processos/dossiés com prazo da atividade “vencido” ou o]
. visualizacdo e “3 vencer”
impressao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita o uso de
. localizacao, periodos tipicos de pedidos de pesquisa nos campos de AD
. . . . AN} : ” W A
visualizacdo e data, como, por exemplo, semana anterior”, més
”
impressao corrente”.
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Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita a
154 localizacéo, utilizacdo de caracteres curinga e de truncamento a AD
visualizacao e direita para pesquisa de metadados.
impresséo
Pesquisa,
Lss localizacio, E altamente desejavel que o Software permita que os AD
. visualizacido e usuarios refinem pesquisas ja realizadas.
impresséo
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita que o
156 localizacéo, usuadrio marque um processo/dossié&, resultado de uma AD
visualizacdo e consulta, como “favoritos”, para pesquisas futuras.
impresséo
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software utilize tesauros
- localizacio, ou vocabulario controlado, e seja capaz de
. visualizacido e realizar pesquisa dos documentos e processos/dossiés AD
impressio por meio da navegagdo nesses instrumentos.
o . E altamente desejavel que o Software permita a pesquisa
esquisa » ~
. J de termos ja em desuso, fazendo relacdo com os termos
localizacaéo, ] \ L
158 ) . ~ atualizados, com o apoio de um tesauro ou vocabulario AD
. visualizacgdo e
. ~ controlado, caso
impresséo ,
existam.
Pesquisa, O Software tem que permitir a pesquisa e recuperacéo
Lso localizacao, de uma unidade de arquivamento completa e exibir a o
. visualizacido e lista de todos os documentos que a compdem, como uma
impressao unidade e num Unico processo de recuperacao.
Pesquisa, O Software deve ser capaz de mostrar o contetdo de um
Leo localizacao, processo/dossié no formato de uma estrutura de arvore, o
. visualizacdo e permitindo que o usudrio selecione o documento que sera
impressao visualizado.
. O Software tem que limitar o acesso a qualquer
Pesquisa, ) B ,
. N informacdo (metadado ou contettido de um documento
localizacao, y ) . N
161 ) ] ~ arquivistico) se restricdes de acesso e questdes de 0
. visualizacdo e .
, ~ segurancga assim
impresséo .
determinarem.
P , O Software tem que apresentar o resultado da pesquisa
esquisa . . A
? J como uma lista de documentos e processos/dossiés
localizacgao, L . N . , . .
) ] digitais, ndo digitais ou hibridos gque cumpram os )
le2. visualizacgdo e R C e L
, ~ parametros da consulta e deve notificar o usuario se o
impresséo
resultado for nulo.
P . Apds apresentar o resultado da pesquisa, o Software
esquisa L ~
. J tem que oferecer ao usuario as opgodes:
localizacéo,
visualizacado e , , .
) ~ . visualizar os documentos e processos/dossiés
163 impressao , )
. resultantes da pesquisa;
e redefinir os pardmetros de pesquisa e fazer nova
consulta.
P , E altamente desejavel que o Software permita que os
esquisa LA
164 ? f documentos e processos/dossiés apresentados em uma AD
. localizacao,

lista de resultados sejam selecionados e, em seguida,
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visualizacdo e

abertos por meio de um clique ou toque de tela ou

impresséo acionamento de tecla.
o . No resultado da consulta de processos/dossiés, ¢é
esquisa . .
. - altamente desejavel que o Software permita que o
localizacdéo, .. , \
) ) ~ usuario, por meio de um clique ou toque de tela ou
165 visualizacdo e . . . ~ AD
. ) B acionamento de tecla, possa visualizar apenas a relacao
impresséo .
dos documentos que estejam entranhados ao
processo/dossié selecionado.
. No resultado da consulta de documentos, ¢ altamente
Pesquisa, .. . L
. N desejavel que o Software permita gque o usuario, por
localizacdéo, ) .
) ) ~ meio de um clique ou toque de tela ou acionamento de
166 visualizacdo e ) , ~
. ) ~ tecla, visualize apenas a relacgao dos
impresséo A . .
processos/dossiés que o documento selecionado esteja
entranhado.
. E altamente desejavel que o Software permita a
Pesquisa, . . - . N
. N visualizacdo do trémite de um processo/dossié&, nos
localizacgao, ]
] . B seguintes formatos:
visualizacgdo e
impresséo . - ~
e no formato de “lista”, contendo a atividade, acéo,
data e quem realizou a operacdo; AD
167. * no formato de “linha do tempo”, contendo a atividade,
data e quem realizou a operagdo e O tempo gasto para a
realizacdo do tramite;
Nos dois formatos é altamente desejavel visualizar o
despacho proferido pelo usudrio que efetuou o tramite.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita a
168 localizacéo, visualizacdo do diagrama BPMN em cada registro do AD
visualizacdo e tramite de um processo/dossié.
impresséo
P , E altamente desejavel que o Software forneca recursos
esquisa . L p
? ! que permitam ao usuadrio “navegar” para o nivel de
localizacaéo, B , , , ) )
) ] ~ agregacdo imediatamente superior ou inferior, como,
visualizacdo e
) ~ por exemplo:
impresséo
e de um documento para a unidade de arquivamento em
que estd incluido; AD
169. ¢ de uma unidade de arquivamento para os documentos
nela incluidos;
e de uma unidade de arquivamento para a respectiva
classe;
e de uma classe para as unidades de arquivamento a ela
relacionadas.
) O Software tem que ser capaz de apresentar o conteudo
Pesquisa, . ) —
. N de todos os documentos arquivisticos digitais
localizacéo, L ~
) ) ~ definidos pelo programa de gestdo de documentos, de
visualizacdo e
, ~ forma que:
impresséo o
170.

e preserve as caracteristicas de exibicdo visual e de
formato apresentados pela aplicacgdo geradora;

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

Pesquisa,
localizacao,
visualizacdo e

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

impresséo
i u u
171 No caso de necessidade de captura de documentos em )
formatos de arquivo ndo previstos no programa de gestéo
de documentos, o Software tem que permitir o download
do documento para que possa ser visualizado em outro
ambiente.
o , O Software tem que ser capaz de imprimir os documentos
esquisa . ~
. J definidos pelo programa de gestdo de documentos,
localizacaéo, . . ~
) . ~ preservando o formato produzido pelas aplicagdes
visualizacgdo e
, ~ geradoras.
impresséo
. 0
172. No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo ndo previstos no programa de gestéo
de documentos, o Software tem que permitir o download
do documento para que possa ser visualizado em outro
ambiente.
Pesquisa, E altamente desejdvel que o Software seja capaz de
173 localizacao, exibir/reproduzir o contetdo de documentos que incluam AD
visualizacdo e imagem fixa, imagem em movimento e som.
impresséo
Pesquisa E altamente desejdvel que o Software proporcione ao
14
localizacdo usuario formas flexiveis de impressdo de documentos AD
4
174. visualizacdo e com seus metadados e possibilitar a definicgcdo dos
impressao metadados a serem impressos.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de exibir em tela e
175 localizacao, imprimir todos os metadados associados aos documentos 0
visualizacdo e e processos/dossiés resultantes de uma pesquisa.
impresséo
Pesquisa O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario
14
localizacdo informe a quantidade de registros pré-definidos que o
4
176. visualizacdo e serdo mostrados no resultado das consultas de
impressao processos/dossiés e documentos por tela.
Pesquisa, O Software tem que permitir a impressdo de uma lista
177 localizacao, dos documentos e processos/dossiés resultantes de uma o]
visualizacdo e pesquisa.
impressao
Pesquisa, O Software tem que permitir a impressdo dos tramites
178 localizacao, que compdem um processo/dossié selecionado em uma o]

visualizacado e
impresséo

consulta.
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Pesquisa, O Software tem que permitir a impressdo de etiqueta
179 localizacao, para identificacdo de processos/dossiés que estejam no 0
visualizacdo e suporte ndo digital.
impresséo
Pesquisa, O Software tem que permitir que todos os documentos de
180 localizacao, um processo/dossiés sejam impressos em uma ou mais 0
visualizacdo e operacées.
impresséo
Pesquisa E altamente desejavel que o Software inclua recursos
’
localizacao destinados a transferir para suportes adequados AD
r
181. visualizacdo e documentos que ndo possam ser impressos, tais como
impressao documentos sonoros, videos e paginas web.
. E altamente desejdvel que o Software seja capaz de
Pesquisa,
. N exportar e} resultado das consultas de
localizacgao, . L
) . ~ processos/dossiés e documentos para, no minimo, os
visualizacdo e ,
, _ seguintes formatos: AD
182. impresséao
e formato .XLS;
e formato .CSV;
« formato .RTF.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e
183 localizacao, exibicao de documentos e processos/dossiés, 0
visualizacdo e simultaneamente, para diversos usudrios.
impresséo
Pesquisa E altamente desejavel que o Software permita ao
4
localizacdo administrador determinar que todas as cdpias em papel AD
r
184. visualizacdo e de documentos e processos/dossiés sejam impressas
impressio junto com metadados pré-selecionados.
Pesquisa, E altamente desejdvel que o Software seja capaz de
185 localizacao, permitir que um usudrio envie o link para acesso de um AD
visualizacéo e processo/dossié por e-mail.
impresséo
Pesquisa, O Software tem que permitir automatizacdo da producédo
localizacéo, automatica de documentos, para os tipos de processo e o
186. visualizacdo e tipos de documento, mesclando o modelo com o©Os
impresséo metadados.
O Software tem que prever a produgdo de documentos do
tipo “circular eletrdénica” controlando no minimo as
seguintes informacdes:
Gerenciamento dos e identificador; o
187. documentos * referéncia;
* data;
* autor;
* destinatérios internos;
* atribuir marcacdo de urgéncia.
O Software tem que impedir o envio de documentos do
Gerenciamento dos tipo “circular eletrénica” aos destinatédrios, caso o
188. documentos

haja pendéncia de assinatura eletrdénica ou digital do
autor.
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189.

Gerenciamento dos

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

documentos . N
circular eletrdnica”.
O Software tem que mudar o status de visualizacdo como
Gerenciamento dos “lida” quando o destinatdrio acessar o documento, do
190. documentos tipo “circular eletrdénica”, armazenando ainda a data,
hora e o usuario que visualizou.
) O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
Gerenciamento dos . . N
191 contendo o status de visualizacdo dos documentos do
. documentos ) . . Y ) . L
tipo “circular interna”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a produgdo de documentos do
tipo “memorando eletrdénico” controlando no minimo as
seguintes informacdes:
Gerenciamento dos * identificador;
192. documentos * referéncia;
* data;
e autor;
e destinatdrio interno;
e atribuir marcacdo de urgéncia.
O Software tem que impedir o envio de documentos do
Gerenciamento dos tipo “memorando eletrdénico” aos destinatédrios, caso
193. documentos haja pendéncia de assinatura eletrdénica ou digital do
autor.
, O Software tem que garantir a notificacdo por e-mail
Gerenciamento dos . L. .
194 ao destinatario que recebeu documento do tipo
. documentos “ PO
memorando eletrdnico”.
O Software tem que mudar o status de visualizacdo como
Gerenciamento dos “lida” quando o destinatario acessar o documento, do
195. documentos tipo “memorando eletrdénico”, armazenando ainda a data,
hora e o usuario que visualizou.
) O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
Gerenciamento dos . . N
196 contendo o status de visualizacdo dos documentos do
. documentos , “ e . . Lo
tipo “memorando eletrdnico”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a produgdo de documentos do
tipo “oficio externo eletrdénico” controlando no minimo
as seguintes informacdes:
Gerenciamento dos e identificador;
197. documentos * referéncia;
* data;
e autor;
e destinatdrio externo;
e atribuir marcacdo de urgéncia.
O Software tem que impedir o envio de documentos do
Gerenciamento dos tipo “oficio externo eletrdnico” aos destinatérios,
198. documentos caso haja pendéncia de assinatura eletrdnica ou digital
do autor.
, O Software tem que garantir a notificacgdo por e-mail
Gerenciamento dos . .. . RO
199 ao destinatario que recebeu documento do tipo “oficio
. documentos .
externo eletrdnico”.
Gerenciamento dos O Software tem que mudar o status de visualizacdo como
200. documentos “lida”

quando o destinatdrio acessar o documento, do
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tipo “oficio externo eletrdnico”, armazenando ainda a

data, hora e o usudrio que visualizou.

201.

Gerenciamento dos
documentos

O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
contendo o status de visualizacdo dos documentos do

tipo “oficio externo eletrbénico”, enviados ao

destinatéario.

202.

Gerenciamento dos
documentos

O Software tem que prever a produgdo de documentos do

tipo “ato normativo compilado” controlando no minimo

as seguintes informacdes:

e identificador;

* espécie normativa;

* ementa;

e data do ato normativo;
e situacédo da vigéncia;
¢ autor;

203.

Gerenciamento dos
documentos

O Software tem que permitir a associacdo de assuntos a

um determinado documento classificado como ato

normativo.

204.

Gerenciamento dos
documentos

E altamente desejdvel que o Software utilize tesauro
ou vocabuldrio controlado para apoiar a atribuicdo do
metadado ementa do ato normativo.

AD

205.

Gerenciamento dos
documentos

O Software tem que permitir a associacdo de remissdes

a um determinado documento classificado como ato

normativo.

206.

Gerenciamento dos
documentos

O Software tem que garantir a anexacdo de um arquivo

em formato PDF/A, editdvel, a um ato normativo.

207.

Gerenciamento dos
documentos

O Software tem que garantir a anexacdo de um arquivo
em formato HTML, editédvel, contendo todas as marcacdes
de remissdo a um ato normativo.

208.

Gerenciamento dos
documentos

O Software tem que permitir que um ato normativo possa

ser recuperado por meio de todas as formas de

identificacdo implementadas, incluindo, no minimo:
e identificador;

* espécie normativa;

* ementa;

* ano;

e situacédo da vigéncia;

e autor;

e tema;

e tesauro;

209.

Gerenciamento dos
documentos

E altamente desejdvel que o Software seja capaz de
exportar o resultado das consultas de atos normativos
para, no minimo, os seguintes formatos:
.XLS;
.C3V;

.RTF.

e formato
e formato
» formato

AD

210.

Gerenciamento dos
documentos

O Software tem
exibicdo de atos

que ser capaz de realizar pesquisa e
normativos, simultaneamente, para

diversos usuarios.
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Gerenciamento dos

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

N O
211. documentos serdo mostrados no resultado das consultas de atos
normativos.
O Software tem que ser capaz de permitir que o usuéario
Gerenciamento dos informe a quantidade de registros pré-definidos que o
212. documentos serdo mostrados no resultado das consultas de atos
normativos.
E altamente desejavel que o Software permita que os
Gerenciamento dos atos normativos apresentados em uma lista de resultados AD
213. documentos sejam selecionados e, em seguida, abertos por meio de
um clique ou toque de tela ou acionamento de tecla.
Apbs apresentar o resultado da pesquisa, o Software
tem que oferecer ao usudrio as opgdes:
Gerenciamento dos e wvisualizar os atos normativos resultantes da o
214. documentos pesquisa;
e redefinir os parédmetros de pesquisa e fazer nova
consulta.
E altamente desejavel que o Software permita que os
Gerenciamento dos arquivos anexados ao ato normativo, sejam selecionados AD
215. documentos e, em seguida, abertos por meio de um clique ou toque
de tela ou acionamento de tecla.
O Software tem que registrar nos metadados as datas de
) abertura e de encerramento do processo/dossié.
Gerenciamento dos
216 e ©
- | processos/dossiés , . , B
Essa data pode servir de parametro para aplicac¢do dos
prazos de guarda e destinacdo do processo/dossié.
) O Software tem que emitir um aviso caso o usuario tente
Gerenciamento dos . . . ]
217 . registrar um documento que j& tenha sido registrado no )
- | processos/dossiés .
mesmo processo/dossié.
) O Software tem que permitir que um processo/dossié seja
Gerenciamento dos . )
218 . encerrado por meio de procedimentos regulamentares e )
- | processos/dossiés L. .
somente por usuarios autorizados.
, 0 Software tem que permitir a consulta aos
Gerenciamento dos R .2 £
219 . processos/dossiés Jja encerrados por usudrios 0
- | processos/dossiés .
autorizados.
O Software tem que impedir o acréscimo de novos
) documentos a processos/dossiés Jja encerrados.
Gerenciamento dos
220 e ©
- | processos/dossiés .
Processos/dossiés encerrados devem ser reabertos para
receber novos documentos.
O Software tem que garantir sempre a integridade da
relacdo hieradrquica entre classe, processo/dossié,
volume e documento, independentemente de atividades de
, manutengdo, acgdes do usuario ou falha de componentes
Gerenciamento dos
201 do Software. 0

processos/dossiés

Em hipdtese alguma pode o Software permitir que uma
acdo do usuario ou uma falha do Software dé origem a
inconsisténcia em sua base de dados.
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, O Software tem que prever a formacdo/autuacdo de
Gerenciamento dos . L. .
processos/dossiés, por usudrio autorizado conforme 0

222. processos/dossiés . . 5 ,
estabelecido em legislacgao especifica.

O Software tem que prever a formagdo/autuacdao de
Gerenciamento dos processo/dossié, do tipo acessdbério, vinculado a um
223. processos/dossiés processo/dossié, do tipo principal, para garantir a
inter-relacdo e rastreabilidade entre eles.

E altamente desejavel que © Software preveja
Gerenciamento dos funcionalidades ©para apoiar a pesquisa sobre a AD
224. | processos/dossiés existéncia de processo relativo a mesma acdo ou

interessado.

O Software tem que prever que os documentos integrantes
Gerenciamento dos do processo digital recebam numeracdo sequencial sem
225. processos/dossiés falhas por ordem de entranhamento, nédo se admitindo
que documentos diferentes recebam a mesma numeracdo.

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

, Este requisito tem por objetivo impedir a exclusdo nao

Gerenciamento dos ,

226 . autorizada de documentos de um pProcesso. Casos (0]
- | processos/dossiés L ) 5

especiais que autorizem a renumerag¢do, COmMO NO Caso

dos documentos do processo acessdério na Jjuntada por
anexacdo, devem obedecer a legislacdo especifica na
devida esfera e ambito de competéncia.

O Software tem que prever procedimentos para juntada
de processos segundo a legislacgédo especifica na devida
esfera e ambito de competéncia. A juntada pode ser por
Gerenciamento dos anexacao ou
227. processos/dossiés apensacao.

Este procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

) Software tem que prever procedimentos para
desapensacao de processos segundo a legislacéo
Gerenciamento dos especifica na devida esfera e dmbito de competéncia.
228. processos/dossiés
Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

) Software tem que prever procedimentos para
desentranhamento de documentos integrantes de um
, processo, segundo norma especifica na devida esfera e
Gerenciamento dos . s
229 . ambito de competéncia. )
- | processos/dossiés

Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do

processo.

O Software tem que ©prever Dprocedimentos para
desmembramento de documentos integrantes de um
, processo, segundo norma especifica na devida esfera e
Gerenciamento dos . s
230 . ambito de competéncia. )
- | processos/dossiés
Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.
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Gerenciamento dos O Software tem que prever o encerramento dos processos o
231. processos/dossiés incluidos seus volumes e metadados.
O Software tem que prever o desarquivamento para
reativacdo dos processos, por usuario autorizado e
Gerenciamento dos obedecendo a procedimentos legais e administrativos. o
232. processos/dossiés
Para manter a integridade do processo, somente o Gltimo
volume receberd novos documentos ou pecas.
Volumes: abertura, E altamente desejavel que o Software seja capaz de
233 encerramento e gerenciar volumes para subdividir processos/dossiés, AD
metadados fazendo a disting&o entre processos/dossiés e volumes.
E altamente desejdvel que o Software permita a
Volumes: abertura, . B ) .
associagdo de metadados aos volumes e restringir a
234 encerramento e ] N N L AD
. tadad inclusdo e alteracdo desses metadados a wusuarios
metadados .
autorizados.
O Software tem que permitir que um volume herde,
Volumes: abertura, . A
automaticamente, do processo/dossié& ao qual pertence,
235 encerramento e L 0
. tadad alguns metadados predefinidos, como, por exemplo,
metadados .
classes e temporalidade.
Volumes: abertura, O Software tem que permitir a abertura de volumes para o
236. encerramento e qualquer processo/dossié que ndo esteja encerrado.
metadados
Volumes: abertura, E altamente desejavel que o Software permita o registro
237. encerramento e de metadados correspondentes as datas de abertura e AD
metadados encerramento de volumes.
Volumes: abertura, O Software tem gque assegurar gue um volume contera
238, encerramento e somente documentos. Ndo é permitido que um volume )
metadados contenha outro volume ou outro processo/dossié.
Volumes: abertura, O Software tem que permitir que um volume seja
239. encerramento e encerrado por meio de procedimentos regulamentares e 0
metadados apenas por usudrios autorizados.
O Software tem que assegurar que, ao ser aberto um novo
Volumes: abertura, ) )
volume, o precedente seja automaticamente encerrado.
encerramento e
240 metadados . . )
. Apenas o volume produzido mais recentemente pode estar
aberto; os demais volumes existentes no
processo/dossié tém que estar encerrados.
Volumes: abertura, O Software tem que impedir a reabertura, para acréscimo o
241. encerramento e de documentos, de um volume j& encerrado.
metadados
Gerenciamento de
documentos e
. 0] Software tem que capturar documentos ou
processos/dossiés A - o .
242 o, . processos/dossiés ndo digitais e gerencid-los da mesma 0
. arquivisticos - .
~ o . forma que os digitais.
ndo digitais e
hibridos
Gerenciamento de O Software tem que ser capaz de gerenciar a parte nao
b4 documentos e digital e a parte digital integrantes de o
" | processos/dossiés processos/dossiés hibridos, associando-as com O mesmo
arquivisticos numero identificador atribuido pelo
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ndo digitais e
hibridos

sistema e o mesmo titulo, além de indicar que se trata

de um documento arquivistico hibrido.

Gerenciamento de
documentos e
processos/dossiés

O Software tem que permitir que um conjunto especifico
de metadados seja configurado para os documentos ou

244, arquivisticos processos/dossiés ndo digitais e incluir informagdes
nio digitais e sobre o local de arquivamento.
hibridos
Gerenciamento de O Software tem que dispor de mecanismos para acompanhar
documentos e a movimentacdo do documento arquivistico ndo digital,
245 . proces§o?/d?ssiés de forma que fique evidente para o usuario a
arquivisticos localizacéao atual do
ndo digitais e documento.
hibridos
Gerenciamento de O Software tem que ser capaz de oferecer ao usuario
documentos e funcionalidades para solicitar ou reservar a consulta
246. proces§o?/d?ssiés a um documento arquivistico ndo digital, enviando uma
arquivisticos mensagem para o detentor atual do documento ou para o
ndo digitais e administrador.
hibridos
Gerenciamento de
documentos e O Software tem que assegurar que a recuperagdo de um
processos/dossiés documento ou processo/dossié hibrido permita,
247. arquivisticos igualmente, a recuperacdo dos metadados da parte
nio digitais e digital e da n&o digital.
hibridos
Gerenciamento de Sempre que os documentos ou processos/dossiés hibridos
documentos e estiverem classificados quanto ao grau de sigilo, o
248. proces§o?/d§ssiés Software tem que garantir que a parte ndo digital e a
arquivisticos parte digital correspondente recebam a mesma
ndo digitais e classificacdo de sigilo.
hibridos
Gerenciamento de
documentos e O Software tem que registrar na trilha de auditoria
processos/dossiés todas as alteragdes efetuadas nos metadados dos
249. arquivisticos documentos ou processos/dossiés ndo digitais e
nado digitais e hibridos.
hibridos
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer os passos necessdrios para o cumprimento de
. B trédmites preestabelecidos ou aleatdrios. Nesse caso,
Tramitacdo e fluxo . e
250. de trabalho cada passo significa - o
deslocamento de um documento ou processo/dossié de um
participante para outro, a fim de serem objeto de
acoes.
Para controlar o fluxo de trabalho de um tipo de
, B processo/dossiég, o Software deve gerenciar as
Tramitagdo e fluxo ,
251. de trabalho seguintes tabelas:

* a4reas de processos/dossiés;
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e atividades de processos/dossiés;

Tramitacdo e fluxo

* grupos de usudrios responsdveis por determinada
atividade;

* acdes realizadas em processos/dossiés;;

O Software tem que garantir para cada tipo de

processo/dossié que possua tradmites preestabelecidos,
no minimo as seguintes informacdes:

e atividade atual;
* acdo efetuada na atividade atual;
* complemento da acdo efetuada;

252 * préxima atividade; 0
. de trabalho ) L N . )
e identificacdo da necessidade de entranhar um tipo de
documento na atividade atual;
e prazo para execugdo da atividade;
e participantes da atividade atual: individuo, grupo
ou responsavel pelo grupo.
Somente administradores autorizados tém que ser
capazes de criar trémites preestabelecidos para os
tipos de processos/dossiés, no minimo, através das
seguintes acodes:
Tramitacdo e fluxo o
253. de trabalho * modelando um diagrama BPMN no préprio Software;
e importando um digrama BPMN criado numa plataforma
externa ao Software;
e cadastrando manualmente os registros no tipo de
processo/dossié.
, N Somente administradores autorizados tém que ser
Tramitacdo e fluxo .
254 capazes de modelar diagramas BPMN para representar o )
. de trabalho . . A
fluxo de trabalho de um tipo de processo/dossié.
Administradores autorizados do Software podem tornar
Tramitacdo e fluxo obrigatério o entranhamento de um tipo documento em o
255. de trabalho fluxo de trabalho do trémite de um tipo de
processo/dossié.
. B O Software tem que ter capacidade, sem limitacdes, de
Tramitacdo e fluxo ) .. ~
256 estabelecer o numero necessario de tramites nos fluxos )
. de trabalho
de trabalho.
E altamente desejdvel que o Software permita que o
Tramitacdo e fluxo | usudrio efetue trédmites de processos/dossiés em lote, AD
257. de trabalho nos casos em que o destinatdrio e a prdéxima atividade
serdo Os mesmos.
Tramitacdo e fluxo | O Software tem que gerar a cada tramite efetuado o o
258. de trabalho despacho eletrénico, no formato PDF/A editével.
0 Software tem que impedir o tramite dos
, B processos/dossiés que estejam no suporte digital e
Tramitacdo e fluxo R , . . ..
259 tenham pendéncia de assinatura eletrdnica ou digital o]
. de trabalho

no despacho eletrénico ou no documento entranhado, caso
tenha sido inserido.
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Tramitacdo e fluxo

O Software tem que enviar ao autor do processo/dossié

O
260. de trabalho notificacdo por e-mail de cada novo tramite.
, _ O Software tem que ter capacidade de gerar a guia de
Tramitacdo e fluxo o - . -
261 tramite para comprovacdo de movimentacdo de processos 0
. de trabalho - . .
ndo digitais.
, _ E altamente desejdvel que o Software assegure que
Tramitagdo e fluxo .. . . =
262 qualquer wusuario tenha acesso a visualizagdo dos AD
. de trabalho .
diagramas BPMN.
E altamente desejavel que o Software mantenha versdes
Tramitacdo e fluxo dos fluxos alterados e estabelecer vinculos entre os AD
263. de trabalho documentos Jj& processados ou em processamento nos
fluxos alterados.
O Software deve assegurar que qualguer modificacgdo nos
. N atributos dos fluxos, como extingcdo ou ampliacdo do
Tramitacdo e fluxo ) L . ~
264 nimero de pessoas ou extincdo de autorizacdo, leve em AD
. de trabalho
conta os documentos
vinculados.
O fluxo de trabalho do Software tem que disponibilizar
Tramitacdo e fluxo | uma funcdo para avisar um participante do fluxo de que o
265. de trabalho um processo/dossié lhe foi enviado, especificando a
acdo necessaria.
E altamente desejdvel que o fluxo de trabalho do
Software permita o uso do correio eletrdédnico, para que
um usudrio possa informar a outros usuarios sobre
Tramitacdo e fluxo documentos que requeiram sua AD
266. de trabalho atencgao.
Esse requisito requer a integracdo com um sistema de
correio eletrdénico existente.
O recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitacdo e fluxo | permitir que fluxos de trabalho pré-programados sejam o
267. de trabalho definidos, alterados e mantidos exclusivamente por
usuario autorizado.
, N Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitacdo e fluxo . . . . N
268 registrar na trilha de auditoria todas as alteracgdes )
. de trabalho .
ocorridas neste fluxo.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitacdo e fluxo registrar o trédmite de um processo/dossié a fim de que o
269. de trabalho 0s usuarios possam conhecer a situacdo de cada um no
processo.
E altamente desejavel que o Software organize os
processos/dossiés que estejam com determinado usuario,
através de caixas virtuais, organizadas no seguinte
formato:
Tramitacdo e fluxo * caixa de entrada: conterd os processos/dossiés ainda AD
270. de trabalho

ndo recebidos pelo usuario;

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

* caixa de saida: conterd os processos/dossiés enviados
pelo usudrio e ainda n&o recebidos pelo destinatéario.
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O Software tem que garantir que os processos/dossiés

Tramitacdo e fluxo | enviados diretamente para um individuo do grupo, néao o
. e trabalho ossam ser visualizados or outro individuo, mesmo
271 de trabalh P i lizad P t individ
sendo do mesmo grupo.
E altamente desejavel que o Software permita que o
Tramitacdo e fluxo responsavel pelo grupo de usuarios consiga AD
. e trabalho redistribuir um processo/dossié a outro individuo
272 de trabalh distrib /d t divid
participante do mesmo grupo.
O Software tem que permitir que o usudrio ao efetuar
um determinado tramite, escolha as seguintes opc¢des de
envio:
Tramitacdo e fluxo AD
273. de trabalho e enviar para o responsavel pelo grupo de usuarios;
e enviar para todos do grupo de usuéarios;
* enviar para um individuo do grupo de usuérios.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer um histérico de tramite dos
. N processos/dossiés.
Tramitacgdo e fluxo
274 ©
. de trabalho , .. s .
O histdérico de tramite corresponde a um conjunto de
metadados de datas de entrada e saida, nomes de
responsaveis, titulo do documento, providéncias etc.
E altamente desejavel que um recurso de fluxo de
. B trabalho do Software possa incluir processamento
Tramitacdo e fluxo .. . ) s
275 condicional, isto &, permitir que um fluxo de trabalho AD
. de trabalho .
seja suspenso para aguardar a chegada de um documento
e prossiga automaticamente quando este for recebido.
, N E altamente desejavel que o Software identifique de
Tramitacdo e fluxo , N .
276 forma visual os processos/dossiés que estejam com o AD
. de trabalho . .. .
prazo de determinada atividade vencido.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitacdo e fluxo fornecer meios de elaboracdo de relatdédrios completos o
277. de trabalho para permitir que gestores monitorem o trémite dos
processos/dossiés e o desempenho dos participantes.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
, N registrar o trdmite de um processo/dossié em seus
Tramitacdo e fluxo .
278 metadados. Os metadados referentes ao trémite devem 0
. de trabalho . ] .
registrar data e hora de envio e recebimento, e a
identificacdo do usuéario.
Controle de versdes | Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
279 e do status do ser capaz de registrar o status de transmissdo do )
documento documento, ou seja, se é minuta, original ou cdpia.
Controle de versdes | O Software tem que manter o identificador unico do
280 e do status do documento, e controlar as diversas versdes deste o]
documento documento.
Classificacao da
informagdo quanto O Software tem que implementar a classificacdo de grau
Ro grau de sigilo e | de sigilo e demais caracterizacdes de restricdo de o

281.

restricdo de
Rcesso a informacéo

sensivel

acesso de documentos e processos/dossiés.

Ladeira Ute Amélia Gastin Padua, n2 150, Bairro S3o0 Tarcisio, Afonso Claudio/ES — CEP: 29600-000

Site www.cmac.es.gov.br — Telefone (27) 3735-1234 — e-mail: licitacoes.cmac@gmail.com




CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

Parlamento: JOMAR CLAUDIO CORREA

282.

Classificacao da
informacdo quanto
Ro grau de sigilo e
restricdo de
hcesso a informacéao
sensivel

O Software tem que implementar a identificacdo de
restricdes legais de acesso baseando-se nos seguintes

atributos de segurancga:

e Tipo de restricédo legal de acesso;
* credencial de seguranga do usuario.

Os tipos de restricdo legal podem ser documentos
preparatdrios, dados pessoais, sigilo comercial,
bancdrio, industrial, telefdnico, segredo de justica
etc.

283.

Classificacao da
informagcdo quanto
Ro grau de sigilo e
restricdo de
Rcesso a informacéo
sensivel

O Software tem que tratar a classificacdo de grau de

sigilo baseando-se nos seguintes atributos de

seguranca:

* grau de sigilo do documento;
* credencial de segurancga do usuario;
identificacdo da autoridade classificadora.

O grau de sigilo tem que estar associado a credencial
de seguranca.
documentos recebidos

Incluem-se também 0s

classificagédo de grau de sigilo.

com

284.

Classificacao da
informagcdo quanto
Ro grau de sigilo e
restricdo de
hcesso a informacéo
sensivel

O Software deve permitir a formalizacgdo da decisédo de
classificacgédo da informacdo em qualquer grau de sigilo,
conforme legislacdo vigente.

A titulo de exemplo, o Poder Executivo Federal utiliza
o Termo de Classificacdo de Informacdo - TCI, conforme
7.724,

registra as

estabelecido no decreto n° de 16 de maio de
2012,

seguintes informacdes:

que

e cdédigo de indexacdo de documento;

e grau de sigilo;

e categoria na qual se enquadra a informacdao;

e tipo de documento;

* data da producdo do documento;

e indicacdo de dispositivo legal que fundamenta a
classificacéo;

e razdes da classificacéo;

e indicacdo do prazo de sigilo, contado em anos, meses
ou dias,
e data da classificacéo; e

e identificacdo da autoridade

ou do evento que defina o seu termo final;

que classificou a

informacéao.

285.

Classificacao da
informagdo quanto
Ro grau de sigilo e
restricdo de
Rcesso a informacéo
sensivel

O Software tem que recusar o acesso de usuarios a
documentos que possuam grau de sigilo superior a sua
credencial de seguranca.
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Classificacao da
informacdo quanto

O Software tem que que documentos

atribuicdo de grau de sigilo ou identificacdo de outras

garantir sem

sge. [0 9rad de sigilo e | restricédes de acesso, provenientes de fontes externas o]
restricdo de ao Software, estejam sujeitos as
pcesso a 1nformacdo | politicas de controle de acesso e de sigilo.
sensivel
Classificacao da
informacdo quanto O Software tem que ser capaz de manter a marcacido de
287 ro grau de sigilo e | restricdo de acesso original durante a importacdo de o)
restricdo de documentos a partir de fontes externas ao Software.
hcesso a informacéao
sensivel
Classificacédo da E altamente desejavel que o Software garanta que néo
informacdo quanto haja ambiguidade na associacdo entre as marcacdes de
288 ro grau de sigilo e | gray de sigilo e outros atributos de seguranca AD
restricdo de (permissdes) do documento
Rcesso a informacéo importado.
sensivel
L. 5 O Software tem que permitir que um dos itens abaixo
Classificacdo da . ) . N
, B seja selecionado durante a configuracao:
informacao quanto
Ro grau de sigilo e .. L
. * graus de sigilo e restrigbdes de acesso a serem
restricdo de ) ) , ) ,
. 5 atribuidos a tipos de unidade de arquivamento, podendo
289, pcesso a informacdo ) . ¢}
. ) ser para tipos de documentos e tipos de
sensivel L
processos/dossiés;
e tipos de unidade de arquivamento, podendo ser para
tipos de documentos e tipos de processos/dossiés sem
grau de sigilo ou outras restrigdes de acesso.
L 5 Em caso de erro ou reavaliacdo, o administrador
Classificacdo da ]
: B autorizado tem que ser capaz de alterar o grau de
informacdo quanto .. N
T sigilo ou outra restricdo de acesso de todos os
Ro grau de sigilo e L .
L documentos arquivisticos de um
restricdo de A P ~
. 5 processo/dossié ou de uma classe, numa unica operacgdo.
290 . pcesso a informacéo )
sensivel . N N o ~
A informacéao quanto a desclassificacao,
reclassificacéo, reducdo do prazo de sigilo ou
alteracdo de restricdo de acesso deverd ser registrada
conforme legislacdo em vigor.
L 5 O Software tem que permitir que somente administradores
Classificacdo da . . . .
, B autorizados sejam capazes de realizar as seguintes
informacao quanto ~
T acdes:
Ro grau de sigilo e
restricdo de . O
291. . 5 * remover ou revogar os atributos de seguranca dos
Acesso a informacédo
j documentos;
sensivel , .
* criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de
seguranca dos usuarios.
L. B O Software tem que permitir somente ao usuario
Classificacdo da , , . - C e ~
) B autorizado, mediante confirmacdo, a desclassificacéo,
informacdao quanto N . ~ L a
o reducdo do grau de sigilo ou alteracdo de restricdo de
Ro grau de sigilo e 0

292.

restricdo de

acesso de um documento.

A informacéo quanto a desclassificacéo,
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Rcesso a informacéo
sensivel

reclassificacéo, reducdo do
alteracdo de restricdo de acesso deverd ser registrada

conforme legislacdo em vigor.

prazo de sigilo ou

Classificacao da

informacdo quanto E altamente desejavel que o Software permita o
ho grau de sigilo e armazenamento dos documentos sigilosos em meios AD
293. restricdo de fisicos ou 1ldégicos distintos dos documentos néo
hcesso a informacdo | Sigilosos.
sensivel
Classificacdo da O Software tem gque impedir gque um documento com
informacdo quanto classificacéo de sigilo seja eliminado.
Ro grau de sigilo e o)
294. restricdo de Os documentos com classificacdo de sigilo tém que se
bcesso & informacido tornar ostensivos antes de receberem a destinacéao
sensivel prevista.
Classificacao da
informacdo quanto | o software tem que implementar metadados nos niveis de
b5 [© 9rav de sigilo e | processo/dossié ou documento para controlar o acesso a o]
restricdo de informacdo com restricdo de acesso.
Rcesso a informacéo
sensivel
, L O Software tem que estar em conformidade com as normas
Assinatura Digital ) . . .
296. e Eletrdnica do ICP-Brasil e seja capaz de garantir a origem e a AD
integridade dos documentos com assinatura digital.
) L E altamente desejavel que o software possua componente
Assinatura Digital N . .. . )
297 Eletrdn; para execugdo de assinaturas digitais através do )
. e etrdnica
browser.
) L O Software tem que ser capaz de verificar a validade
Assinatura Digital , .
298 Eletrdn; da assinatura digital no momento da captura do )
. e etrdnica
documento.
Assinatura Digital O Software deve possuir suporte a dispositivos o
299. e Eletrdénica criptograficos (tokens e smartcards).
Assinatura Digital O Software tem que ser capaz de assinar digitalmente AD
300. e Eletrénica documentos individualmente ou em lote.
Assinatura Digital O Software tem que permitir a assinatura digital por AD
301. e Eletrdnica mais de um autor.
) L E altamente desejdvel que o Software seja capaz de
Assinatura Digital ) ~ L N
302 Eletrdn; receber atualizacdes tecnoldgicas quanto a plataforma AD
. e etrdnica . Lo . .
criptografica de assinatura digital.
: L E altamente desejavel que o Software seja capaz de
Assinatura Digital . .. . . )
303 Eletroni permitir que o usudrio rejeite pedido de assinatura AD
. e etrdnica
digital de um documento.
) L E altamente desejavel que o Software tenha a capacidade
Assinatura Digital “ ” :
Eletroni de gerar uma hash nos documentos assinados
e etrdnica .. c . s ~
304 digitalmente contendo no minimo: CPF e identificacéo AD
do autor, data e hora da assinatura, QR Code e endereco
eletrdnico para validagdo da assinatura digital.
: L O Software deve possibilitar a geracdo de assinatura
Assinatura Digital .. . . =
eletrdénica, sem a necessidade de instalacdo de nenhum AD

305.

e Eletrdnica

pluggin, applet ou aplicativo no computador do usuério.
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Assinatura Digital

O Software tem que ser capaz de assinar eletronicamente

AD
306. e Eletrdnica documentos individualmente ou em lote.
Assinat Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz de
ssinatura Digita L L. .. .
307 Eletrd .g permitir gque o usuario rejeite pedido de assinatura AD
. e etrénica
eletrénica de um documento.
Assi ‘ Digital E altamente desejavel que o Software tenha a capacidade
ssinatura Digita
Eletrd .g de gerar uma “hash” nos documentos assinados
e etrénica o .. . s =
308 digitalmente contendo no minimo: CPF e identificacéo AD
do autor, data e hora da assinatura, QR Code e endereco
eletrdénico para validacdo da assinatura digital.
O Software tem que ser capaz de garantir a autoria de
Assinat Digital um documento que tenha sido autenticado por meio da
ssinatura Digita
309 Eletrd .g identificagdo do autor apds confirmacdo de senha, nos 0
. e etrdnica
documentos produzidos
e mantidos dentro do Software.
Assinat Digital O Software tem que registrar a identificacdo do autor
ssinatura Digita , - P
310 Eletrd .g como metadado de autenticagcdo do documento apds )
. e etrdnica . - L
verificacdo da senha do usuario.
Assinat Digital E altamente desejavel que o Software faca uso de
ssinatura Digita . . ~ . ,
Eletrd .g checksum para apoiar a verificacdao da integridade do AD
e etrdnica
311. documento que foil autenticado apds confirmagdo de
senha.
S O Software tem que exigir que o wusuario esteja
eguranca e j ] .
312 ‘ ?_ (jg devidamente identificado e autenticado antes de )
- |controle de acesso . -
iniciar qualquer operacéo.
O Software tem que permitir o cadastro de Pessoas
Seguranga e Fisicas e Juridicas por administradores autorizados, o
313. |controle de acesso que poderdo assumir os papéis de usuarios,
responsaveis, autores e etc no Software.
s O Software tem que exigir que o wusudrio esteja
eguranca e ) .. NP
314 ‘ %} (1g vinculado a uma Pessoa (fisica ou juridica) na base de )
- |controle de acesso
dados;
O Software tem gque garantir que os valores dos
Seguranca e atributos de seguranca e controle de acesso, associados o
315. |controle de acesso ao usuario, estejam dentro de conjuntos de valores
validos.
E altamente desejavel o Software sé permita que as
s credenciais de autenticacdo sé devem ser alteradas pelo
eguranca e ) . .. D
316 c i dg usuario proprietdrio ou pelo administrador, em AD
- |controle de acesso
conformidade com a politica de seguranca da
Contratante.
Permitir acesso as funcdes do software somente a
Seguranga e usudrios autorizados e sob controle rigoroso da o
317. |controle de acesso administracdo do sistema, a fim de proteger a
autenticidade dos documentos arquivisticos digitais.
S O Software ndo pode permitir que o usudrio acesse o
eguranca e
318 v i} cig sistema com as mesmas credenciais simultaneamente, em 0
- |controle de acesso
dois locais de acesso.
Seguranga e O Software deve Dbloquear acesso ao sistema apds 03 o
319. |controle de acesso (trés) tentativas com autenticacdo malsucedida.
s Se o usuédrio solicitar o acesso ou pesquisa de um
eguranca e .. . A
320 ‘ %, (jg documento arquivistico, volume ou processo/dossié AD
- |controle de acesso

especifico a que ndo tenha direito de acesso, ¢é
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altamente desejavel que o Software forneca uma das
seguintes respostas (estabelecidas durante a
configuracéo) :

* mostrar o titulo e os metadados do documento; ou

e demonstrar a existéncia do processo/dossié ou
documento, mas ndo o respectivo titulo nem outro
metadado; ou

* ndo mostrar qualquer informacdo do documento, nem
indicar a sua existéncia.

Somente administradores autorizados tém que ser
Segurancga e capazes de criar, alterar, remover oOu revogar
321. |controle de acesso permissdes associadas a papéis de usudrios, grupos de ©
usuarios ou usuarios individuais.

E altamente desejavel que o Software aplique a partir
Segurancga e do préximo acesso do usuario, alteracdes ou

322. |controle de acesso revogacdes dos atributos de seguranca de usuarios e AD
de documentos digitais.

E altamente desejavel que o© Software ofereca
ferramentas de aumento de produtividade ao
Segurancga e L . . B _
323 administrador, tais como a realizacdo de operacgdes AD
- |controle de acesso L L. . )
sobre papéis e grupos de usuarios, atribuindo as

permissdes de acesso em lote, para todos os usuarios.

Quando o Software controlar o acesso por grupos de
usuadrios, papéis de usudrios e usuarios individuais,
deve obedecer a uma hierarquia de permissdes
Seguranga e preestabelecida na politica de segurancga.

324 AD
- |controle de acesso
Poderdo compor um grupo de usuarios: unidades
administrativas, comissdes, conselhos ou grupos de
trabalho estabelecidos pela Contratante.
O Software tem que aplicar a politica de controle de
acesso a documentos por grupos de usuarios
considerando:
Segurancga e , ) .. L N
325 * a identidade do usuédrio e sua participacédo em )
- |[controle de acesso J
grupos: responsavel ou membro;
e 0s atributos de seguranca, associados ao documento
arquivistico digital, as classes e/ou aos
processos/dossiés.
O acesso a documentos, a processos/dossiés ou classes,
tem que ser concedido se a permissdo requerida para a
Segurancga e - . .
326 operacdo estiver associada a pelo menos um dos grupos )
- |controle de acesso .
aos quais pertenca o
usuéario.
Seguranga e O Software tem que permitir que um usuério pertenca a o
327. |controle de acesso | mais de um grupo de usuarios.
O Software tem gque usar os seguintes atributos do
usudrio ao implementar a politica de controle de acesso
Segurancga e aos documentos digitais por papéis de usudrios: o
328. |controle de acesso

e identificacdo do usuéario;

* papéis associados ao usuéario;

Ladeira Ute Amélia Gastin Padua, n2 150, Bairro S3o0 Tarcisio, Afonso Claudio/ES — CEP: 29600-000
Site www.cmac.es.gov.br — Telefone (27) 3735-1234 — e-mail: licitacoes.cmac@gmail.com



Parlamento: JOMAR CLAUDIO CORREA

CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

* grupos associados ao usuério.

Segurancga e

O Software tem que usar os seguintes atributos dos

documentos digitais ao implementar a politica de

controle de acesso por papéis:

. e - . 0
329. |controle de acesso * identificagdo do documento digital;
* operacgdes permitidas aos varios papéis de usuéarios,
sobre as classes ou unidades de arquivamento a que o
documento pertence.
O acesso a documentos, processos/dossiés ou classes
Seguranga e tem que ser concedido somente se a permissdo requerida o
330. |controle de acesso | para a operacdo estiver presente em pelo menos um dos
papéis e grupos associados ao usuéario.
Seguranga e .. . . L
331 O usuario pode possuir mais de um papel do usuario; )
- |controle de acesso
Os administradores autorizados tém que ser capazes de
Seguranga e .. ) ..
332 definir os dias e horarios para acesso ao software, )
- |controle de acesso B
por papel de usuario.
Os administradores autorizados tém que ser capazes de
Seguranga e .. P .
333 definir periodos de bloqueio de acesso ao software de 0
- |controle de acesso . Lo
um determinado usuario.
E altamente desejavel que ¢} Software possua
Seguranga e . K K L N
334 funcionalidade para validar a solicitacdo de cadastro, AD
- |lcontrole de acesso L.
por usuario externo.
Segurancga e O Software deve atribuir ao usudrio todas as permissdes o
335. |controle de acesso | dos papeis aos quais estéd vinculado.
O Software tem que usar criptografia no armazenamento,
Seguranga e na transmissdo e na apresentacdo de documentos o
336. |controle de acesso | arquivisticos digitais ao implementar a politica de
sigilo.
O Software tem que ser capaz de registrar, na trilha
de auditoria, informacdes acerca das ag¢des a seguir:
* todas as acgdes efetuadas em processos/dossiés;
* todas as acgdes efetuadas em documentos;
. e todos 0s acessos e tentativas de acesso malsucedidas;
Trilhas de B o ) .
337 . . e todas as acdes administrativas sobre os atributos de O
. auditoria
seguranca;
e todas as acgdes administrativas sobre dados de
usudrios (cadastro, ativacédo, bloqueio, atualizacdo de
dados e permissdes, troca de senha etc.);
* todos as agdes efetuadas de parametrizacgdes e
configuracdes do Software;
O Software tem que registrar, em cada evento auditado,
Trilhas de informacdes sobre a identidade do usudrio, desde que o
338. auditoria

essa identificacdo esteja de acordo com a politica de
privacidade da Contratante e a legislacdo vigente.
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Trilhas de

E altamente desejavel que o Software permita apenas ao

339, . . administrador e ao auditor a leitura das trilhas de AD
auditoria . .
auditoria.
O Software tem que assegurar gque as informacdes da
, trilha de auditoria estejam disponiveis para inspecéo,
Trilhas de , . Lo
340. , , a fim de gue uma ocorréncia especifica possa ser
auditoria , . . - o
identificada e todas as informag¢des correspondentes
sejam claras e compreensiveis.
E altamente desejavel que o Software possua mecanismos
para realizacdo de buscas nos eventos das trilhas de
auditoria.
Trilhas de
341. auditoria Para facilitar a wvisualizacdo do relatdrio, os AD
resultados podem ser apresentados de modo ordenado,
mas essa ordenacdo ndo pode alterar os dados incluidos
na trilha.
Trilhas de O Software tem que ser capaz de impedir qualquer
342. auditoria modificagdo na trilha de auditoria. ©
Somente administradores autorizados tém que ser
, capazes de exportar as trilhas de auditoria sem afetar
Trilhas de ) . .
343. . . a trilha armazenada, ou transferir as trilhas de (0]
auditoria . ,
auditoria de um suporte de
armazenamento para outro.
E altamente desejavel que o Software seja capaz de
Trilhas de aplicar um conjunto de regras na monitoracdo de eventos
344. auditoria auditados e, com Dbase nelas, i1indicar a possivel AD
violacdo da segurancga.
E altamente desejavel que o Software garanta pelo menos
as seguintes regras para monitoracdo dos eventos
auditados:
e acumulacdo de um numero predeterminado de tentativas
Trilhas de consecutivas de log in com erro (autenticacéo
345. auditoria malsucedida), conforme especificado pela politica de AD
seguranca;
e ocorréncia de véarios login’s simultdneos do mesmo
usuario em locais (computadores) diferentes;
* log in do usuario fora do horario autorizado, apds
logoff no periodo normal.
O Software tem que fornecer relatdédrios sobre as acgdes
que afetam classes, unidades de arquivamento e
documentos, em ordem cronoldgica e organizados por:
Trilhas de
346. auditoria e documento arquivistico, unidade de argquivamento ou ©
classe;
* usuéario;
* tipo de agdo ou operagéo.
, Somente administradores autorizados tém que ser
Trilhas de . . L .
347. auditoria capazes de configurar o conjunto de eventos auditaveis )

e seus atributos.
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Possuir interface amigédvel, intuitiva e possuir todas

Aplicativo . . o ~
) as mensagens e tela do aplicativo em idioma portugués 0
348 Assinador )
. Brasil;
Aplicativo . . .
. Estar integrado aos demais mdédulos do Software; (0]
349, Assinador
Aplicativo Ser compativel com o0s sistemas operacionais 10S e o
350. Assinador Android;
Aplicativo Possuir funcionalidade para assinar documentos
Assinador eletrdénicos com certificado digital, de acordo com as AD
351. regras do ICP - Brasil;
Aplicativo Possuir funcionalidade para assinar documentos o
352. Assinador eletrbénicos com assinatura eletrdnica;
Aplicativo Possuir funcionalidade para rejeitar solicitacdo de o
353. Assinador assinatura digital e eletrdnica;

Portal de Servicos |0 Software deverd possuir uma plataforma, no formato

de “portal web”, para gque o contribuinte, pessoas o
354. fisicas ou Jjuridicas, possam solicitar servicos a
Contratante.

Portal de Servicos |O Software tem que permitir que o cidaddo efetue o

cadastro no portal de servigcos da Contratante, o
355. solicitando autorizacéo de acesso aos servicos
disponiveis.

Portal de Servicos |O Software tem que registrar a solicitacdo de cadastro
e permitir a usudrios autorizados proceder a analise e
autorizacdo da solicitacdo de cadastro de acesso ao
portal de servigos da Contratante. o

356.
Apds a autorizacdo, o cidaddo poderd acessar o portal
de servicgcos através de chave de acesso (login e senha)
ou certificado digital.

Portal de Servicos |O Software tem que permitir que o cidadéo, apéds
validacdo do cadastro tenha permissdo para acessar as
seguintes opcgodes:

e abrir um processo eletrdnico;
. 0
357. * consultar a lista de seus processos;
* assinar eletronicamente documentos encaminhados para
sua assinatura;
e confirmar autenticidade de documentos assinados;
Portal de Servicos |O Software deverd notificar o cidaddo por e-mail a cada o
358. novo tramite de seu processo eletrdnico
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Portal de Servicos |O Software tem que ser capaz de permitir que o cidadéo
interaja novamente no processo eletrénico,
359, complementado informac¢cdes ou anexando documentos, por
solicitacdo se um servidor da Contratante.

Portal de Servicos |E altamente desejavel que o Software permita que os
processos eletrdnicos apresentados em uma lista de
resultados sejam selecionados e, em seguida, abertos AD
360. por meio de um clique ou toque de tela ou acionamento

de tecla.

Portal de Servicos |E altamente desejavel que o Software permita a
visualizacdo do trédmite de um processo no formato de
“linha do tempo”, contendo a atividade, acdo, data e AD
361. quem realizou a operagdo e o tempo gasto para a

realizacdo do tramite.

Portal de Servicos |E altamente desejdvel que o Software permita a

visualizacdo do diagrama BPMN em cada registro do AD

362. trédmite de um processo eletrdnico.

Aplicativo Cidad&o |Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir todas
as mensagens e tela do aplicativo em idioma portugués 0

363. Brasil;

Aplicativo Cidad&do |Estar integrado aos demais mdédulos do Software. o]
364.

Aplicativo Cidad&o |Ser compativel com os sistemas operacionais 1i0S e
365. Android.

Aplicativo Cidad&do |Possuir consulta para acesso a Ordem do Dia das Sessbes
366. Plenéarias.

Aplicativo Cidaddo |Possuir consulta para acesso ao Expediente. 0
367.

Aplicativo Cidad&do |Possuir consulta para acesso as Proposigdes por AD
368. situacdo (aprovadas, rejeitadas, tramitando etc.

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

Aplicativo Cidad&o |Possuir consulta para acesso as Proposigdes por Autor. AD
370.

Aplicativo Cidad&o |Consultar perfil do Parlamentar, sua Propositura,
371. participacdes em comissdes e frequéncia em plenéario.

Aplicativo Cidad&do |Possuir funcionalidade para acessar o histérico de
372. tramitacdo de cada proposicdo consultada.

Aplicativo Cidad&o |Possuir funcionalidade para acessar a integra da
373. proposicgéo.

Aplicativo Cidad&do |Possuir funcionalidade para acessar a integra das
374. proposicdes acessérias e seus anexos.
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Aplicativo Cidad&do |Possuir funcionalidade para acompanhar a tramitacdo de
determinada proposicédo e receber notificacdo por e-mail 0
375. a cada nova tramitacéo.
Aplicativo Cidad&do |Possuir funcionalidade para que o cidaddo possa se
cadastrar no Aplicativo, com a finalidade de solicitar AD
376. informacéao.
Aplicativo Cidad&do |Possuir funcionalidade para que o cidaddo, mediante
login e senha, solicite informagdo a Camara Municipal AD
377 de S&o Gabriel da Palha
Aplicativo Cidad&do |Possuir funcionalidade para que a cada nova tramitacgéo
de seu pedido de informacdo seja enviada notificacéao 0
378. por e-mail ao interessado (cidadé&o).
Aplicativo Cidad&do |Possuir funcionalidade para que o cidaddo receba a AD
379. resposta ao seu pedido de informacdo por e- mail.
Aplicativo Cidad&o |Possuir recurso para que o cidaddo possa efetuar um
elogio, sugestdo, solicitacdo de servigcos, denuncia e AD
380. etc.
Aplicativo Cidad&do |Possuir recurso para que o cidaddo acompanhe, mediante
login e senha, a tramitacdo dos pedidos de informacéo, AD
381. e das demais interac¢des disponiveis (elogio, sugestdao,
solicitacdo de servicos, denuncia e etc).
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