EDITAL DE LICITACAO

Pregao Eletronico N° 0032/2021

Processo(s) Administrativo(s) N° 00312/2021
ID CIDADES: 2021.054E0700001.02.0050

MODALIDADE: PREGAO ELTRONICO
REGISTRO DE PRECOS
MENOR PRECO POR LOTE
Modo de disputa ABERTO

Parte Preliminar

OBJETO: CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO PARA A EXECUGAO DOS SERVIGCOS DE IMPLANTAGAO, TREINAMENTO E
LICENGA DE USO DE UM SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
INFORMAGOES (SIGAD), ORGANIZAGAO DO ARQUIVO E DIGITALIZAGAO VISANDO
ATENDER AS DEMANDAS DO MUNICIPIO DE PEDRO CANARIO

SECRETARIA(S) INTERESSADA(S): SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

RECEBIMENTO DAS PROPOSTAS: A partir do dia 19/08/2021 as 08:30h do dia
08 de setembro de 2021

ABERTURA E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS: As 09:00h do dia 08 de
setembro de 2021

INiCIO DA SESSAO DE DISPUTA DE PREGOS: As 09:00h do dia 08 de setembro
de 2021

REFERENCIA DE TEMPO: Horério de Brasilia (DF)

LOCAL/PLATAFORMA: Portal do Bolsa de Licitagbes - BLL (www.bll.org.br
<http://www.bll.org.br>)




EDITAL DE LICITAGAO

MUNICIPIO DE PEDRO CANARIO/ES, pessoa juridica de direito publico, por determinagéo do
Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal, por intermédio do seu Pregoeiro, que abaixo subscreve,
designado pela Portaria 008/2021, com interesse da SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRAGAO, torna notério que, na data, horario e local, abaixo assinalados, realizara licitagao
de REGISTRO DE PREGOS na Modalidade PREGAO ELETRONICA, visando CONTRATAGAO
DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO PARA A EXECUGAO
DOS SERVIGOS DE IMPLANTAGAO, TREINAMENTO E LICENGA DE USO DE UM SOFTWARE
PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMAGOES (SIGAD), ORGANIZAGAO DO
ARQUIVO E DIGITALIZAGAO VISANDO ATENDER AS DEMANDAS DO MUNICIPIO DE PEDRO
CANARIO, especificados nos anexos deste Edital, sob o regime de MENOR PREGO POR LOTE, a
qual sera processada e julgada em conformidade com as Leis n°s 10.520/02 e suas alteragdes, Lei
Complementar n° 123/06, 147/14 e suas alteragdes, Decreto Municipal n°® 083 de 28 de margo de
2020, aplicando, subsidiariamente, Lei 8.666/93 e tudo em conformidade com o Processo
00312/2021.

DO OBJETO

O objeto da presente licitacdo é: O REGISTRO DE PRECOS para futura e eventual
CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO PARA
A EXECUGAO DOS SERVIGOS DE IMPLANTAGAO, TREINAMENTO E LICENGA DE USO DE
UM SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMAGOES (SIGAD),
ORGANIZAGAO DO ARQUIVO E DIGITALIZAGAO VISANDO ATENDER AS DEMANDAS DO
MUNICIPIO DE PEDRO CANARIO, conforme condi¢cdes, quantidades e exigéncias contidas neste
Edital e seus ANEXOS.

A presente licitacao sera realizada com o critério de julgamento por "MENOR PRECO POR LOTE".
O critério de julgamento adotado sera o menor prego, conforme acima, observadas as especificagbes
e valores maximos aceitos pela Administragcéo. O critério de julgamento adotado tera observancia as
exigéncias contidas neste Edital e seus Anexos quanto as especificagdes do objeto e seus precos.

1. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

1.1. As despesas para atender esta licitagcdo, estardo programadas em dotagdo orgamentaria
propria, prevista no orcamento, conforme a seguir:

Ficha: 0000076

Orgao: Secretaria de Administragéo

Funcgao: 04 — Administracao

Subfungao: 122 — Administragcéo Geral

Programa: 005 — Controle Administrativo

Projeto: 2.005 — Manutencgao das atividades da Secretaria

Elemento de Despesa: 33903900000 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica
Fone de Recurso: 20010000000 — Recursos Ordinarios



2. DO CREDENCIAMENTO

2.1 Poderdao participar desta Licitagdo todas as empresas ou sociedades, regularmente
estabelecidas no Pais, que sejam especializadas e credenciadas no objeto desta licitagdo e que
satisfagcam todas as exigéncias, especificacdes e normas contidas neste Edital e seus Anexos.

2.2 Poderéo participar deste Pregao Eletrdnico as empresas que preencham os pré-requisitos acima,
e que, apresentarem toda a documentagao por ela exigida para respectivo cadastramento junto a
Bolsa de Licitacbes e Leildes - BLL.

2.3 E vedada a participagédo de empresa em forma de consoércios ou grupos de empresas.

2.4 Nao podera participar da licitacao a empresa que estiver sob faléncia, concordata, concurso de
credores, dissolugao, liquidagdo ou que tenha sido declarada inidbnea por 6rgéo ou entidade da
administracao publica direta ou indireta, federal, estadual, municipal ou Distrito Federal ou que esteja
cumprindo periodo de suspensdo no ambito da administragdo municipal.

2.5 O licitante devera estar credenciado, de forma direta ou através de empresas associadas a Bolsa
de Licitagbes do Brasil, até no minimo uma hora antes do horario fixado no edital para o recebimento
das propostas. Os licitantes deverao ser previamente credenciados perante o provedor do sistema,
para obtencdo de acesso ao sistema eletrbnico de licitagdo. O credenciamento dar-se-a pela
atribuicdo de chave de identificacdo e de senha, pessoal e intransferivel, para acesso ao sistema
eletrbnico. A chave de identificacdo e a senha poderao ser utilizadas em qualquer pregao eletrénico,
salvo quando canceladas por solicitagdo do credenciado ou em virtude de sua inabilitacado perante o
cadastro de fornecedores. O uso da senha de acesso pelo licitante € de sua responsabilidade
exclusiva, incluindo qualquer transacdo efetuada diretamente ou por seu representante, nao
cabendo ao provedor do sistema ou ao 6rgédo promotor da licitagado, responsabilidade por eventuais
danos decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros.

2.6 O credenciamento junto ao provedor do sistema implica a responsabilidade legal do licitante ou
de seu representante legal e a presungéo de sua capacidade técnica para realizagéo das transagdes
inerentes ao pregao eletronico.

2.7 O custo de operacionalizagéo e uso do sistema ficara a cargo do Licitante vencedor do certame,
que pagara ao Bolsa de Licitacdes do Brasil, provedora do sistema eletrbnico, o equivalente ao
percentual estabelecido pela mesma sobre o valor contratual ajustado, a titulo de taxa pela utilizagao
dos recursos de tecnologia da informagao, em conformidade com o regulamento operacional da BLL
- Bolsa de Licitagdes do Brasil.

2.8 A microempresa ou empresa de pequeno porte, devera, quando do cadastramento da
proposta inicial de preco a ser digitado no sistema, verificar nos dados cadastrais se assinalou o
regime ME/EPP no sistema conforme o seu regime de tributagdo para fazer valer o direito de
prioridade do desempate. (Art. 44 e 45 da LC 123/2006).

3. REGULAMENTO OPERACIONAL DO CERTAME

3.1 O certame sera conduzido pelo(a) Pregoeiro(a), com o auxilio da equipe de apoio, que tera, em
especial, as seguintes atribuigdes:

a) acompanhar os trabalhos da equipe de apoio;

b) responder as questdes formuladas pelos fornecedores, relativas ao certame;

c) abrir as propostas de pregos;

d) analisar a aceitabilidade das propostas;

e) desclassificar propostas indicando os motivos;

f) conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta do lance de menor preco;
g) verificar a habilitagdo do proponente classificado em primeiro lugar;

h) declarar o vencedor;



i) receber, examinar e decidir sobre a pertinéncia dos recursos;

j) elaborar a ata da sesséo;

k) encaminhar o processo a autoridade superior para homologar e autorizar a contratagao;

) abrir processo administrativo para apuragao de irregularidades visando a aplicagao de penalidades
previstas na legislacéo.

3.2 Cabera ao fornecedor acompanhar as operagdes no sistema eletrénico durante a sessao publica
do pregao, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda de negdcios diante da inobservancia
de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou da desconexao do seu representante;

3.3 O licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transagdes efetuadas em seu nome,
assume como firmes e verdadeiras suas propostas e seus lances, inclusive os atos praticados
diretamente ou por seu representante, excluida a responsabilidade do provedor do sistema ou do
6rgao ou entidade promotora da licitagdo por eventuais danos decorrentes de uso indevido das
credenciais de acesso, ainda que por terceiros.

3.4 Poderao participar deste Preqao interessados cujo ramo de atividade seja compativel com
o objeto desta licitacdo, e que, cumpram satisfatoriamente os termos do Edital.

a) Por se tratar de licitagdo de ampla concorréncia, defini-se que:

1. Fica permitida a participacdao de TODOS os interessados nos itens/lotes licitados, nao
havendo exclusividades ou restrigbes.

2. No tratamento das MEI, ME ou EPP, aplicar-se-a no que couber, a legislagao em vigor.

3.5 No que couber, nos termos do art. 48 da Lei Complementar n® 123, de 14 de dezembro de
20086, sera concedido tratamento diferencado as ME's e EPP's.

3.6 N&o poderéo participar desta licitagdo os interessados:

3.6.1 proibidos de participar de licitagdes e celebrar contratos administrativos, na forma da
legislagao vigente;

3.6.2 que nao atendam as condi¢gdes deste Edital e seu(s) anexo(s);

3.6.3 estrangeiros que nao tenham representacao legal no Brasil com poderes expressos para
receber citagdo e responder administrativa ou judicialmente;

3.6.4 que se enquadrem nas vedacdes previstas no artigo 9° da Lei n° 8.666, de 1993;

3.6.5 que estejam sob faléncia, concurso de credores, concordata ou em processo de dissolucéao
ou liquidacao;

3.6.6 Organizagdes da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP, atuando nessa condicdo
(Acordao n°® 746/2014-TCU-Plenario).

3.7 Qualquer duvida em relacdo ao acesso no sistema operacional, devera ser esclarecida ou
através de uma empresa associada ou pelos telefones: Curitiba-PR (41) 3097-4600 ou (41) 8435-
0451, ou, através da Bolsa de Licitagbes do Brasil ou pelo e-mail: contato@bll.org.br
<mailto:contato@bill.org.br>.

4, DA APRESENTACAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO

4.1. Os licitantes encaminharéo, exclusivamente por meio do sistema, OBRIGATORIAMENTE e
concomitantemente com os documentos de habilitacao exigidos no edital e seus anexos, a insercao
no campo "OUTROS DOCUMENTOS" de manuais, catalogos e instru¢des que permitam uma
perfeita identificagdo do produto ofertado, descrito em lingua portuguesa ou traduzidos do fabricante
do produto. (SE FOR O CASO)
4.1.1 - "A empresa participante do certame n&o deve ser identificada". (Decreto 5.450/05 art.
24 paragrafo 5°) até a data e o horario estabelecidos para abertura da sess&o publica,




quando, entdo, encerrar-se-a automaticamente a etapa de envio dessa documentacao.
4.1.2 - Caso o Licitante NAO apresente por meio do sistema e no ato e em conformidade
com o item 4.1, todos os documentos de habilitacdo exigidos neste edital, ou ausente algum
documento, este sera declarado INABILITADO no momento oportuno.

4.1.3 - Nao sera aberto prazo e ou oportunidade para apresentacdo de documentos de
habilitacdo em outro momento do certame, salvo os casos previstos para regularizacdo de
documentos apresentados com restricdo pelas empresas consideradas ME/EPP/MEI.

4.2. O envio da proposta, acompanhada dos documentos de habilitagdo exigidos neste Edital,
ocorrera por meio de chave de acesso e senha.

4.3. As Microempresas e Empresas de Pequeno Porte DEVERAQ encaminhar a documentag&o de
habilitagdo, ainda que haja alguma restricao de regularidade fiscal e trabalhista, nos termos do art.
43, § 1°da LC n° 123, de 2006.

4.4. Incumbira ao licitante acompanhar as operagdes no sistema eletrénico durante a sesséo publica
do Pregao, ficando responsavel pelo énus decorrente da perda de negdcios, diante da inobservancia
de quaisquer mensagens emitidas pelo sistema ou de sua desconexao.

4.5. Até a abertura da sesséao publica, os licitantes poderao retirar ou substituir a proposta e os
documentos de habilitagdo anteriormente inseridos no sistema;

4.6. Nao sera estabelecida, nessa etapa do certame, ordem de classificagdo entre as propostas
apresentadas, 0 que somente ocorrera apds a realizagdo dos procedimentos de negociagao e
julgamento da proposta.

4.7. Os documentos que compdem a proposta e a habilitagdo do licitante melhor classificado
somente serao disponibilizados para avaliagdo da Pregoeiro e para acesso publico apds o
encerramento do envio de lances.

5. DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

5.1. O licitante além de cadastrar seus pregos na plataforma no campo LOTES onde sera disputado
os lances, devera TAMBEM enviar/anexar sua proposta "fisica" devidamente preenchida, no
sistema eletrénico no campo "documentos exigidos e anexados pelo participante”, contendo em
sua proposta fisica ao menos os seguintes campos abaixo:

511. Descricao detalhada do objeto, contendo as informagdes similares a especificagéo do
Termo de Referéncia: indicando, no que for aplicavel, o modelo, prazo de validade ou de garantia,
numero do registro ou inscricdo do bem no 6rgdo competente, quando for o caso.

5.1.2. Unidade de medida, conforme Termo de Referencia;

5.1.3. Quantidade do Item/Lote, conforme Termo de Referencia;

5.1.4. Valor unitario contendo até duas casas decimais;

5.1.5. Valor total do item ou lote, €;

5.1.6. Marca, Fabricante e Modelo (no que couber);

5.2. Todas as especificagdes do objeto contidas na proposta vinculam a Contratada.

5.3. Nos valores propostos estarao inclusos todos os custos operacionais, encargos previdenciarios,
trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente sobre o
fornecimento dos bens/produtos.

5.4. Os pregos ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances, serdo de exclusiva
responsabilidade do licitante, ndo Ihe assistindo o direito de pleitear qualquer alteragéo, sob alegagao
de erro, omissao ou qualquer outro pretexto.



5.5. O prazo de validade da proposta nao sera inferior a 90 (noventa) dias, a contar da data de sua
apresentacao.

5.6. O licitante devera declarar, para cada item/lote, em campo proprio do sistema BLL, se o produto
ofertado é manufaturado nacional beneficiado por um dos critérios de margem de preferéncia
indicados no Termo de Referéncia, se houver e/ou necessario.

5.7. Os licitantes devem respeitar os pregos maximos estabelecidos nas normas de regéncia de
contratagbes publicas e neste EDITAL, quando participarem;

6. DA ABERTURA DA SESSAOQ, CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS E FORMULACAO DE
LANCES

6.1. A abertura da presente licitagado dar-se-a em sessao publica, por meio de sistema eletronico, na
data, horario e local indicados neste Edital.

6.2. O(a) Pregoeiro(a) verificara as propostas apresentadas, desclassificando desde logo aquelas
que nao estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos neste Edital e seus Anexos,
contenham vicios insanaveis ou ndo apresentem as especificagdes técnicas exigidas no Termo de
Referéncia.

6.2.1. Também sera desclassificada a proposta que identifique o licitante.

6.2.2. A desclassificacdo sera sempre fundamentada e registrada no sistema, com
acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

6.2.3. A nao desclassificagdo da proposta ndo impede o seu julgamento definitivo em sentido
contrario, levado a efeito na fase de aceitagao.

6.3. O sistema eletrdnico ordenara automaticamente as propostas classificadas, sendo que somente
estas participarao da fase de lances.

6.4. O sistema eletrénico disponibilizara campo proprio para troca de mensagens entre o(a)
Pregoeiro(a) e os licitantes.

6.5. Iniciada a etapa competitiva, os licitantes deverdo encaminhar lances exclusivamente por meio
do sistema eletrénico, sendo imediatamente informados do seu recebimento e do valor consignado
no registro.

6.5.1. O lance devera ser ofertado pelo valor TOTAL do LOTE.

6.6. Os licitantes poderao oferecer lances sucessivos, observando o horario fixado para abertura da
sessdo e as regras estabelecidas no Edital. Contendo cada lance, no maximo 02 (duas) casas
decimais relativas a parte dos centavos.

6.7. O licitante somente podera oferecer lance de valor inferior ou percentual de desconto superior
ao ultimo por ele ofertado e registrado pelo sistema.

6.8. Nao serao aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele que for recebido
e registrado em primeiro lugar.

6.9. Durante o transcurso da sessao publica, os licitantes serdo informados, em tempo real, do valor
do menor lance registrado, vedada a identificagéo do licitante.

6.10. No caso de desconexdo com o(a) Pregoeiro(a), no decorrer da etapa competitiva do Pregéo,
o sistema eletrénico podera permanecer acessivel aos licitantes para a recep¢éo dos lances.

6.11. Quando a desconexdo do sistema eletrdnico para o(a) Pregoeiro(a) persistir por tempo
superior a dez minutos, a sessao publica sera suspensa e reiniciada somente apds decorridas vinte



e quatro horas da comunicacéo do fato pelo(a) Pregoeiro(a) aos participantes, no sitio eletrénico
utilizado para divulgacéo.

6.12. O Critério de julgamento sera o de menor prego ou maior desconto, conforme definido neste
Edital e seus anexos.

6.13. Caso o licitante ndao apresente lances, concorrera com o valor de sua proposta.

614. Em relagao a itens nao exclusivos para participagcao de microempresas e empresas de
pequeno porte (quando houver), uma vez encerrada a etapa de lances, sera efetivada a
verificagdo automatica, junto a Receita Federal, do porte da entidade empresarial. O sistema
identificara em coluna propria as microempresas e empresas de pequeno porte participantes,
procedendo a comparagao com os valores da primeira colocada, se esta for empresa de maior porte,
assim como das demais classificadas, para o fim de aplicar-se o disposto nos arts. 44 e 45 da LC n°
123, de 2006, regulamentada pelo Decreto n° 8.538, de 2015.

6.15. Nessas condigdes, as propostas de microempresas e empresas de pequeno porte que se
encontrarem na faixa de até 5% (cinco por cento) acima da melhor proposta ou melhor lance serao
consideradas empatadas com a primeira colocada.

6.16. A melhor classificada nos termos do item anterior tera o direito de encaminhar uma ultima
oferta para desempate, obrigatoriamente em valor inferior ao da primeira colocada, no prazo de 5
(cinco) minutos controlados pelo sistema, contados apds a comunicagdo automatica para tanto.

6.17. Caso a microempresa ou a empresa de pequeno porte melhor classificada desista ou nao
se manifeste no prazo estabelecido, serdo convocadas as demais licitantes microempresa e empresa
de pequeno porte que se encontrem naquele intervalo de 5% (cinco por cento), na ordem de
classificagdo, para o exercicio do mesmo direito, no prazo estabelecido no subitem anterior.

6.18. No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e empresas de
pequeno porte que se encontrem nos intervalos estabelecidos nos subitens anteriores, sera
realizado sorteio entre elas para que se identifique aquela que primeiro podera apresentar melhor
oferta.

6.21. Quando houver propostas beneficiadas com as margens de preferéncia em relagdo ao
produto estrangeiro, o critério de desempate sera aplicado exclusivamente entre as propostas que
fizerem jus as margens de preferéncia, conforme regulamento.

6.22. A ordem de apresentagao pelos licitantes é utilizada como um dos critérios de classificagao,
de maneira que s6 podera haver empate entre propostas iguais (ndo seguidas de lances), ou entre
lances finais da fase fechada do modo de disputa aberto e fechado.

6.23. Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de desempate sera aquele
previsto no art. 3°, § 2°, da Lei n°® 8.666, de 1993, assegurando-se a preferéncia, sucessivamente,
aos bens produzidos:

6.23.1. no pais;

6.23.2. por empresas brasileiras;

6.23.3. por empresas que invistam em pesquisa e no desenvolvimento de tecnologia no Pais;
6.23.4. por empresas que comprovem cumprimento de reserva de cargos prevista em lei para
pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social e que atendam as regras de
acessibilidade previstas na legislagao.

6.24. Persistindo o empate, a proposta vencedora sera sorteada pelo sistema eletrénico dentre as
propostas empatadas.




6.25. Encerrada a etapa de envio de lances da sessdo publica, o(a) Pregoeiro(a) podera
encaminhar, pelo sistema eletrénico, contraproposta ao licitante que tenha apresentado o melhor
preco.

6.25.1. A negociacao sera realizada por meio do sistema, podendo ser acompanhada pelos
demais licitantes.

6.25.2. O(a) Pregoeiro(a) podera solicitar ao licitante melhor classificado que, no prazo de 02
(duas) horas, envie a proposta adequada ao ultimo lance ofertado apds a negociagao realizada,
acompanhada, se for o caso, dos documentos complementares, quando necessarios a confirmagao
daqueles exigidos neste Edital e ja apresentados.

6.26. Apds a negociagdo do preco, o Pregoeiro iniciara a fase de aceitacdo e julgamento da
proposta.

7. DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA ARREMATANTE/VENCEDORA.

7.1. Encerrada a etapa de negociagao, o(a) Pregoeiro(a) examinara a proposta classificada em
primeiro lugar quanto a adequagao ao objeto e a compatibilidade do prego em relagdo ao maximo
estipulado para contratagao neste Edital e em seus anexos, observado o disposto no paragrafo unico
do art. 7° e no § 9° do art. 26 do Decreto n.° 10.024/2019.

7.2. Sera desclassificada a proposta ou o lance vencedor, apresentar preco final superior ao
preco maximo fixado (Acdérdao n° 1455/2018 -TCU - Plenario), ou que apresentar pre¢o
manifestamente inexequivel.

7.3. Qualquer interessado podera requerer que se realizem diligéncias para aferir a exequibilidade
e a legalidade das propostas, devendo apresentar as provas ou os indicios que fundamentam a
suspeita;

7.4. Na hipétese de necessidade de suspensao da sessao publica para a realizagao de diligéncias,
com vistas ao saneamento das propostas, a sessao publica somente podera ser reiniciada mediante
aviso prévio no sistema com, no minimo, vinte e quatro horas de antecedéncia, e a ocorréncia sera
registrada em ata;

7.5. O(a) Pregoeiro(a) podera convocar o licitante para enviar documento digital complementar, por
meio de funcionalidade disponivel no sistema, no prazo de 02 (duas) horas, sob pena de n&o
aceitagdo da proposta.

7.6. O prazo estabelecido podera ser prorrogado pelo Pregoeiro por solicitagdo escrita e
justificada do licitante, formulada antes de findo o prazo, e formalmente aceita pelo Pregoeiro.

7.7. Encerrada a analise quanto a aceitacao da proposta, o(a) Pregoeiro(a) verificara, juntando nos
autos, a habilitagédo do licitante, observado o disposto neste Edital.

8. DA HABILITACAO

8.1. Todos os documentos de Habilitagdo constante neste tépico (ITEM 08) DEVERAO,
OBRIGATORIAMENTE, ser anexados e apresentados no ato do cadastro da proposta, em
conformidade com o item 4.1. N&do sera aberto prazo e ou oportunidade para apresentagédo de
documentos de habilitagdo em outro momento do certame, salvo os casos previstos para
regularizagdo de documentos apresentados com restricdo pelas empresas consideradas
ME/EPP/MEL.

8.2. Havendo a necessidade de envio de documentos de habilitagdo complementares,
necessarios a confirmagdo daqueles exigidos neste Edital e ja apresentados, o licitante sera



convocado a encaminha-los, em formato digital por via e-mail, no prazo de 02 (duas) horas, sob pena
de inabilitacao.

8.3. Nao serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
aqueles legalmente permitidos. Se o licitante for a matriz, todos os documentos deverdo estar em
nome da matriz, e se o licitante for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial,
exceto aqueles documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente
em nome da matriz.

8.4. As empresas deverao apresentar no sistema do certame, apenas os documentos constantes
neste ltem 08 - HABILITACAO do edital, mesmo que o sistema apresente oportunidades de outros
documentos que n&o fazem relagédo ao presente item.

8.5. HABILITACAO JURIDICA:

8.5.1. No caso de empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

8.5.2. Em se tratando de microempreendedor individual - MEI: Certificado da Condigéao de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a verificagdao da
autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

8.5.3. No caso de sociedade empresaria ou empresa individual de responsabilidade limitada
- EIRELI: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento comprobatério de seus administradores;

8.5.4. Inscricao no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbag¢ao no
Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante sucursal, filial ou agéncia;

8.5.5. No caso de sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das
Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicagdo dos seus
administradores;

8.5.6. No caso de cooperativa: ata de fundagéo e estatuto social em vigor, com a ata da
assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil
das Pessoas Juridicas da respectiva sede, bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei n°
5.764, de 1971,

8.5.7. Os documentos acima deverado estar acompanhados de todas as alteragdes, ou, da
consolidagéao respectiva;

8.6. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA:

8.6.1. Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS,
fornecido pela Caixa Econémica Federal.

8.6.2. prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais
e a Divida Ativa da Uniao (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade
Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02/10/2014, do Secretario da Receita Federal
do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.6.3. Comprovacao de Regularidade perante a Fazenda Municipal: Certiddo dos Tributos relativos
ao domicilio ou sede do proponente.



8.6.4. Certidao de regularidade para com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede da proponente,
pertinente ao seu ramo de atividade e relativa aos tributos relacionados com o objeto licitado.

8.6.5. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, fornecida no sitio eletrénico do Tribunal
Superior do Trabalho: www.tst.gov.br - Em atendimento a Lei 12.440/2011 e a Resolugao
Administrativa do Tribunal Superior do Trabalho n°® 1470/2011.

8.7. REGULARIDADE CADASTRAL.:

8.7.1. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ).

8.8. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA.

8.8.1. Certiddo negativa de pedido de faléncia, recuperagdo judicial, ou recuperagao
extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede da licitante;

8.10.2. Balanco patrimonial e demonstragdes contabeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis
e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situagao financeira da empresa, vedada a
sua substituicdo por balancetes ou balangos provisérios, podendo ser atualizados por indices oficiais
quando encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data de apresentagcdo da proposta; Estes
documentos deverao conter as assinaturas dos sécios, do contador ou técnico responsavel com os
respectivos termos de abertura e encerramento, registrados na Junta Comercial ou Cartdrio de
Registro, comprovando a boa situacdo financeira da empresa, veda a sua substituicdo por
balancetes ou balangos provisérios. As empresas obrigadas, na forma da Lei, a escriturara
movimentagao contabil através do Sistema Publico de Escrituragdo Contabil Digital - (SPED) deverao
apresentar o Recibo e as Demonstragdes Contabeis extraidas do Sistema Publico de Escrituragao
Contabil Digital - (SPED) juntamente com os Termos de Abertura e Encerramento do ultimo exercicio
social. 8.10.3. Se tratando de MEI - Micro Empreendedor Individual, sera indispensavel a
apresentagao do Balango patrimonial.
8.10.4. Apresentacao de folha de calculo, visando a comprovagao da situagao financeira da
empresa sera constatada mediante obtengéo de indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral
(SG) e Liquidez Corrente (LC), superiores a 01 ( um) resultantes da aplicagao das férmulas abaixo:
LG = Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante

SG = Ativo Total
Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante

LC = Ativo Circulante
Passivo Circulante

8.10.5. As empresas que na "folha de calculo-indices", apresentarem resultado inferior ou
igual a 01(um) em qualquer dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez
Corrente (LC), deverdo comprovar, considerados os riscos para a Administragado, e, a critério da
autoridade competente, o capital minimo ou o patriménio liquido minimo de 10% (dez por cento) do
valor estimado da contratacédo ou do item pertinente vencido.

8.9. QUALIFICACAO TECNICA E DECLARACOES

8.9.1. DAS COMPROVACOES DE CAPACIDADE TECNICA — LICITANTE (EMPRESA)
Deverao ser apresentados em conjunto, as seguintes comprovagoes, através de Atestados:

1) Comprovagao de que a LICITANTE é a fabricante Software ofertado ou subsidiaria brasileira
do fabricante ou, ainda, que esta credenciada pelo fabricante/subsidiaria a comercializar licencas



bem como prestar servigos de implantacéo e suporte do software ofertado no Brasil, bem como
autorizada a conceder o direito de utilizacdo e modificacdo do cddigo-fonte da parte personalizada
do software ofertado, seja por parametrizagdo, customizagdo ou qualquer outra forma de
modificagdo. A Comprovagao da Propriedade do Software se dara através da apresentagao do
Registro no Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI) ou Certiddo da Associacdo das
Empresas Brasileiras de Tecnologia da Informacao, Software e Internet (ASSESPRO), ou ainda
Declaragao de Titularidade do Software pela propria LICITANTE, comprovando que os softwares
apresentados na licitagado s&o de sua propriedade; E;

2) Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de Servigos de Implantagao, Suporte
e Manutencgédo do Software ofertado com as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo
de Referéncia através da apresentacao de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou
anterior, fornecido por organizagdo publica ou privada, comprobatério da capacidade técnica,
devendo ainda constar no documento:

a) Endereco eletrénico do Software publicado na Web;

b) Fazer mencao que o software implantado contemplou os mddulos de: Gestdo Arquivistica, em
especial, Processos fisicos, nos mesmos termos do objeto descrito neste Termo de Referéncia. E;

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

a) Elaboracédo em Instrumento Arquivistico;

b) Organizacdo de Documentos;

c) Digitalizacao e Indexagédo de Documentos.

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

b) Documentos em lingua estrangeira deverao estar acompanhados da tradugéo para a lingua
portuguesa.

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

8.9.2. DECLARACAO de que, disponibilizara equipe técnica para execucio dos servicos,
contemplando, no minimo, Profissional em Tecnologia da Informacao e Profissional em

Arquivologia.

8.9.3. Apresentagdo da DECLARAGAO UNIFICADA (MODELO ANEXO) abaixo:
a) Nao foi declarada inidonea para licitar por nenhum 6rgao federal, estadual ou municipal,

b) Nao ha superveniéncia de fato impeditiva para a habilitagdo da proponente, sob as penas
cabiveis, nos termos do Art. 32 da Lei n°® 8.666/93;

c) A empresa atende ao disposto no Art. 7°, inciso XXXIIl da Constituicdo Federal (Lei 9.854 de
27/10/99);

d) N&o integra em seu corpo social, nem no quadro funcional, empregado publico ou membro
comissionado de 6rgao direto ou indireto da Administracdo Municipal - Art. 9° inciso Il da Lei
8.666/93 e Art. 8°, do Decreto Municipal n° 6615.



8.9.4. Sendo a proposta mais vantajosa seja ofertada por licitante qualificada como microempresa
ou empresa de pequeno porte, e uma vez constatada a existéncia de alguma restricao no que tange
a regularidade fiscal e trabalhista, a mesma sera convocada para, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
apos a declaragao do vencedor, comprovar a regularizagéo. O prazo podera ser prorrogado por igual
periodo, a critério da administragdo publica, quando requerida pelo licitante, mediante apresentagao
de justificativa.

8.10. A néo-regularizagédo fiscal e trabalhista no prazo previsto no subitem anterior acarretara a
inabilitagdo do licitante, sem prejuizo das sangdes previstas neste Edital, sendo facultada a
convocagao dos licitantes remanescentes, na ordem de classificagdo. Se, na ordem de classificagao,
seguir-se outra microempresa, empresa de pequeno porte ou sociedade cooperativa com alguma
restricdo na documentagdo fiscal e trabalhista, sera concedido o mesmo prazo para regularizacgéo.

8.11. Sera inabilitado o licitante que ndo comprovar sua habilitagdo, seja por ndo apresentar
quaisquer dos documentos exigidos, ou apresenta-los em desacordo com o estabelecido neste Edital
e seus Anexos.

9. DO ENCAMINHAMENTO DA PROPOSTA VENCEDORA

9.1. O pregoeiro PODERA solicitar da licitante declarado vendedor, a sua proposta final, devendo
encaminhar no prazo de 02 (duas) horas, a contar da solicitagédo do(a) Pregoeiro(a) no sistema
eletrdnico, contendo o valor vencedor e devera:

9.1.1. ser redigida em lingua portuguesa, datilografada ou digitada, em uma via, sem emendas,
rasuras, entrelinhas ou ressalvas, devendo a ultima folha ser assinada e as demais rubricadas pelo
licitante ou seu representante legal.

9.2. A proposta final devera ser documentada nos autos e sera levada em consideragéo no
decorrer da execugao do contrato e aplicagao de eventual sangao a Contratada, se for o caso.

9.2.1. Todas as especificagdes do objeto contidas na proposta, tais como marca, modelo, tipo,
fabricante e procedéncia, vinculam a Contratada.

9.3. Os pregos deverdao ser expressos em moeda corrente nacional, o valor unitario em
algarismos e o valor global em algarismos e por extenso (art. 5° da Lei n° 8.666/93).

9.3.1. Ocorrendo divergéncia entre os pregos unitarios e o preco global, prevalecerao os primeiros;
no caso de divergéncia entre os valores numéricos e os valores expressos por extenso, prevalecerdo
estes ultimos.

9.4. A oferta devera ser firme e precisa, limitada, rigorosamente, ao objeto deste Edital, sem
conter alternativas de preco ou de qualquer outra condicao que induza o julgamento a mais de um
resultado, sob pena de desclassificagéo.

9.5. A proposta devera obedecer aos termos deste Edital e seus Anexos, ndo sendo considerada
aquela que nao corresponda as especificagdes ali contidas ou que estabelega vinculo a proposta de
outro licitante.

9.6. A(s) proposta(s) que contenha(m) a descricdo do objeto, o valor e os documentos
complementares estardo disponiveis na internet, apés a homologacgéo.

10. DOS RECURSOS

10.1. Declarado o vencedor e decorrida a fase de regularizagéo fiscal e trabalhista da licitante
qualificada como microempresa ou empresa de pequeno porte, se for o caso, sera concedido o
prazo maximo de 15 (quinze) minutos, para que qualquer licitante manifeste a intengao de recorrer,



de forma motivada e RESUMIDA, isto &, indicando contra qual(is) decisdo(6es) pretende recorrer e
por quais motivos, em campo proprio do sistema.

10.2. Havendo quem se manifeste, cabera a Pregoeiro verificar a tempestividade e a existéncia de
motivacao da intencao de recorrer, para decidir se admite ou ndo o recurso, fundamentadamente.

10.2.1. Nesse momento o(a) Pregoeiro(a) ndo adentrara no mérito recursal, mas apenas verificara
as condi¢des de admissibilidade do recurso.

10.2.2. A falta de manifestacdo motivada do licitante quanto a intencdo de recorrer importara a
decadéncia desse direito.

10.2.3. Uma vez admitido o recurso, o recorrente tera, a partir de entdo, o prazo de trés dias para
apresentar as razdes, pelo sistema eletrénico, ficando os demais licitantes, desde logo, intimados
para, querendo, apresentarem contrarrazdes também pelo sistema eletrdnico, em outros trés dias,
que comecarao a contar do término do prazo do recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata
dos elementos indispensaveis a defesa de seus interesses.

10.3. O acolhimento do recurso invalida tdo somente os atos insuscetiveis de aproveitamento.

10.4. Os autos do processo permanecerao com vista franqueada aos interessados, no endereco
constante neste Edital.

11. DA REABERTURA DA SESSAO PUBLICA

11.1. A sesséo publica podera ser reaberta:

11.1.1. Nas hipéteses de provimento de recurso que leve a anulagéo de atos anteriores a realizagao
da sesséao publica precedente ou em que seja anulada a prépria sesséo publica, situacédo em que
serdo repetidos os atos anulados e os que dele dependam.

11.1.2. Quando houver erro na aceitagcdo do preco melhor classificado ou quando o licitante
declarado vencedor n&do assinar o contrato, ndo retirar o instrumento equivalente ou ndo comprovar
a regularizagdo fiscal e trabalhista, nos termos do art. 43, §1° da LC n° 123/2006. Nessas hipoteses,
serdo adotados os procedimentos imediatamente posteriores ao encerramento da etapa de lances.

11.2. Todos os licitantes remanescentes deverdo ser convocados para acompanhar a sessao
reaberta.

11.2.1. A convocagédo se dara por meio do sistema eletrénico ("chat"), ou e-mail, de acordo com a
fase do procedimento licitatério, ou ainda podendo ser via publicagdo na AMUNES.

12. DA ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO

12.1. O objeto da licitagdo sera adjudicado ao licitante declarado vencedor, por ato do(a)
Pregoeiro(a) ou pela autoridade superior competente, caso n&o haja interposigcao de recurso, ou pela
autoridade superior competente, apds a regular decisdo dos recursos apresentados.

12.2. Apo6s a fase recursal, constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade superior
competente homologara o procedimento licitatoério.

13. DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

13.1.  Homologado o resultado da licitagéo, tera o adjudicatario o prazo de 05 (cinco) dias,
contados a partir da data de sua convocacao, para assinar a Ata de Registro de Pregos, cujo prazo
de validade encontra-se nela fixado, sob pena de decair do direito a contratagdo, sem prejuizo das



sancgoes previstas neste Edital.

13.2. Alternativamente a convocagédo para comparecer perante o 6rgdo ou entidade para a
assinatura da Ata de Registro de Precgos, a Administragdo podera encaminha-la para assinatura,
mediante correspondéncia postal com aviso de recebimento (AR) ou por meio eletrénico, para que
seja assinada e devolvida no prazo de até 03 (trés) dias, a contar da data de seu recebimento.

13.3. O prazo estabelecido no subitem anterior para assinatura da Ata de Registro de Pregos
podera ser prorrogado uma uUnica vez, por igual periodo, quando solicitado pelo(s) licitante(s)
vencedor(s), durante o seu transcurso, e desde que devidamente aceito pela Secretaria Gestora da
ARP.

13.4. Seréao formalizadas tantas Atas de Registro de Precos quanto necessarias para o registro
de todos os itens constantes no Termo de Referéncia, com a indicacdo do licitante vencedor, a
descricao do(s) item(ns), as respectivas quantidades, precos registrados e demais condic¢des.

14. PRAZOS, TREINAMENTOS, LICENGAS, EQUIPE TECNICA

14.1. TREINAMENTO NA OPERACAO DO SOFTWARE

14.1.1 A implantagdo do software exige que sejam realizados treinamentos essenciais a
compreensdo do usuario para a tecnologia que esta sendo implantada e facilitar a Gestdo da
Mudanca.

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

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

14.1.4. O prazo para a realizagao dos servigos de Treinamento na Operagao do Software devera ser
de até 30 (trinta) dias corridos, a contar da data de recebimento da Autorizacdo de Servigo.

14.1.5. O prazo para a realizagéo do servigo de Organizagdo de Documentos devera ser de até 12
(doze) meses, a contar da data de recebimento da Autorizagao de Servigo.

14.2. LICENCA DE USO DO SOFTWARE

14.2.1. A Licenca de Uso do Software, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na modalidade de
locagéo e tera validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web,
0 numero de acessos simultaneo por usuario € ilimitado.

14.2.2. Todas as licengas do possuirdo garantia de atualizagdes de versao, pelo periodo de vigéncia
do contrato.

14.2.3. Concluida a Implantagéo do Software, a Contratada realizara o servigo de Licenga de Uso e
Suporte do Software durante toda a vigéncia do contrato.

14.3. EQUIPE TECNICA (QUALIFICACOES E COMPETENCIAS)

14.3.1. Na assinatura do contrato, para fins de execucéo do objeto deste contrato, a Contratante
exigira da Contratada a alocagdo de uma equipe técnica. Esta atuara como especialista nas suas
respectivas areas de conhecimento nas etapas de Implantagdo do Software e Gestao Documental.
14.3.1.1 Profissional em Tecnologia da Informagdo Este profissional sera responsavel pela
Implantagdo do Software e apresentar para fins de comprovagdo os seguintes documentos: a)
Diploma de conclusdo de curso de graduagdo ou pos-graduacao na area de Tecnologia da
Informacdo; b) Apresentar curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricbes das
experiéncias, além das informagdes técnicas exigidas, outras informagdes necessarias e suficientes
para a avaliagdo das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para
cada experiéncia: « Identificagdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia; * Periodo de
vigéncia do contrato.

14.3.1.2 Profissional em Arquivologia Este profissional sera responsavel pela Gestao Documental e
devera apresentar para fins de comprovacgao os seguintes documentos: a) Diploma de concluséo de
curso de graduagdo em Biblioteconomia, Ciéncia da Informagédo ou Arquivologia; b) Apresentar




curriculum vitae os quais deverdo constar nas descrigdes das experiéncias, além das informagdes
técnicas exigidas, outras informagdes necessarias e suficientes para a avaliagdo das experiéncias
referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia: ¢ Identificagao da
pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia; * Periodo de vigéncia do contrato

14.4. Os servicos deverdo seguir o Cronograma Macro do Projeto, em conformidade com a
determinagdo da SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO e constante no Termo de
Referéncia.

14.5 Nos termos do art. 67 Lei n° 8.666, de 1993, sera designado representante para acompanhar e
fiscalizar a execugéo dos servigos, anotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execugdo e determinando o que for necessario a regularizagdo de falhas ou defeitos
observados.

15. DO REAJUSTAMENTO EM SENTIDO GERAL

15.1. Os precos sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite para a
apresentagdo das propostas.

15.2. ACONTRATADA devera requerer o reajuste, se assim entender necessario, apds o transcurso
de 01 (um) ano, contados da apresentagdo da proposta, ou do orgamento a que essa proposta se
referir, nos termos do artigo 40, inciso Xl da Lei n° 8.666/93.

15.3. O indice a ser utilizado para o reajuste, sera o INPC/IBGE ou por outro indice oficial que vier
substituilo, acumulado durante o periodo.

15.4. O reajuste sera realizado por apostilamento.

16. DO RECEBIMENTO DO OBJETO E DA FISCALIZACAO

16.1.  Os critérios de recebimento e aceitacédo do objeto e de fiscalizagédo estao previstos no Termo
de Referéncia em consonancia com a lei 8.666 e contrato.

17. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA

17.1.  As obrigagbes da Contratante e da Contratada sdo as estabelecidas no Termo de Referéncia
e/ou minuta do contrato.

18. DO PAGAMENTO

18.1. As regras acerca do pagamento sdo as estabelecidas no Termo de Referéncia, e/ou minuta
do contrato anexos deste Edital.

19. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

19.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n° 10.520, de 2002, o
licitante/adjudicatario que:

19.1.1. ndo assinar o termo de contrato ou aceitar/retirar o instrumento equivalente, quando
convocado dentro do prazo de validade da proposta;

19.1.2. ndo assinar a ata de registro de pregos, quando cabivel;

19.1.3. apresentar documentacao falsa;

19.1.4. deixar de entregar os documentos exigidos no certame;

19.1.5. ensejar o retardamento da execugéo do objeto;

19.1.6. ndo mantiver a proposta;

19.1.7. cometer fraude fiscal;

19.1.8. comportar-se de modo inidéneo;

19.2. As sangdes do item acima também se aplicam aos integrantes do cadastro de reserva, em
pregdo para registro de pregos que, convocados, ndo honrarem o compromisso assumido



injustificadamente.

19.3. Considera-se comportamento inidéneo, entre outros, a declaragao falsa quanto as condi¢des
de participagado, quanto ao enquadramento como ME/EPP ou o conluio entre os licitantes, em
qualquer momento da licitagdo, mesmo apods o encerramento da fase de lances.

19.4. O licitante/adjudicatario que cometer qualquer das infra¢cdes discriminadas nos subitens
anteriores ficara sujeito, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sangoes:

19.4.1. Adverténcia por faltas leves, assim entendidas como aquelas que nao acarretarem prejuizos
significativos ao objeto da contratagao;

19.4.2. Multa de 1% (um por cento) a 3% (trés por cento) sobre o valor estimado do(s) item(s)
prejudicado(s) pela conduta do licitante;

19.4.3. Suspensédo de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo, entidade ou unidade
administrativa pela qual a Administracao Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois
anos;

19.4.4. Impedimento de licitar e de contratar com o Municipio de Pedro Canario-ES, pelo prazo de
até cinco anos;

19.5. Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragcao Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitagéo perante
a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a Contratada
ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

19.6. A penalidade de multa pode ser aplicada cumulativamente com as demais sangoes.

19.7. Se, durante o processo de aplicagao de penalidade, se houver indicios de pratica de infragéo
administrativa tipificada pela Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013, como ato lesivo a administragao
publica nacional ou estrangeira, copias do processo administrativo necessarias a apuragdo da
responsabilidade da empresa deverdo ser remetidas a autoridade competente, com despacho
fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauragdo de investigagédo preliminar ou
Processo Administrativo de Responsabilizagédo - PAR.

19.8.  Aapuracéo e o julgamento das demais infragdes administrativas ndo consideradas como ato
lesivo a Administracéo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n® 12.846, de 1° de agosto
de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.

19.9. O processamento do PAR nao interfere no seguimento regular dos processos administrativos
especificos para apuracdo da ocorréncia de danos e prejuizos a Administracdo Publica Federal
resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica, com ou sem a participacédo de agente publico.

19.10. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela conduta do
licitante, a Unido ou Entidade podera cobrar o valor remanescente judicialmente, conforme artigo
419 do Cddigo Civil.

19.11. A aplicagao de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo
que assegurara o contraditério e a ampla defesa ao licitante/adjudicatario, observando-se o
procedimento previsto na Lei n° 8.666, de 1993, e subsidiariamente na Lei n°® 9.784, de 1999.

20. DA IMPUGNACAO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

20.1.  Até 03 (trés) dias Uteis antes da data designada para a abertura da sesséo publica, qualquer
pessoa podera impugnar este Edital.



20.2. A impugnacdo ‘"devera" ser realizada exclusivamente através do e-mail:
licitacao@pedrocanario.es.gov.br, ou, por peticao dirigida e protocolada no enderego da SEDE da
Prefeitura Municipal de Pedro Canario-ES, ndo sendo aceitos outros meios a nédo ser os aqui
definidos.

20.3. Cabera o(a) Pregoeiro(a), auxiliado pelos responsaveis pela elaboracdo do Termo de
Referencia e/ou deste Edital e seus anexos, decidir sobre a impugnagao no prazo de até dois dias
Uteis contados da data de recebimento da impugnagéo.

20.4. Acolhida a impugnacgao, sera definida e publicada nova data para a realizagao do certame.

20.5. Os pedidos de esclarecimentos referentes a este processo licitatério deverao ser enviados
o(a) Pregoeiro(a), até 03 (trés) dias uteis anteriores a data designada para abertura da sessao
publica, exclusivamente através do e-mail: licitagdo@pedrocanario.es.gov.br.

20.6. O(a) Pregoeiro(a) respondera aos pedidos de esclarecimentos no prazo de dois dias uteis,
contado da data de recebimento do pedido, e podera requisitar subsidios aos responsaveis pela
elaboracao do Termo de Referencia e anexos.

20.7. As impugnacdes e pedidos de esclarecimentos ndo suspendem os prazos previstos no
certame.

20.7.1. A concessdo de efeito suspensivo a impugnagcdo € medida excepcional e devera ser
motivada pela Pregoeiro, nos autos do processo de licitagao.

20.8. Asrespostas aos pedidos de esclarecimentos seréo divulgadas pelo sistema e vincularao os
participantes e a administragéo.

21. DAS DISPOSICOES GERAIS

21.1. Da sessao publica do Pregéo divulgar-se-a Ata no sistema eletrénico.

21.2. Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impega a realizagao
do certame na data marcada, a sessao sera automaticamente transferida para o primeiro dia util
subsequente, no mesmo horario anteriormente estabelecido, desde que n&o haja comunicagédo em
contrario, pelo Pregoeiro. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sesséo
publica observarao o horario de Brasilia - DF.

21.4. No julgamento das propostas e da habilitagdo, a Pregoeiro podera sanar erros ou falhas que
ndo alterem a substdncia das propostas, dos documentos e sua validade juridica, mediante
despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficacia
para fins de habilitagdo e classificagao.

21.5. A homologagéao do resultado desta licitagdo ndo implicara direito a contratagao.

21.6. As normas disciplinadoras da licitagcdo serdo sempre interpretadas em favor da ampliacao
da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da Administragao, o
principio da isonomia, a finalidade e a seguranga da contratagao.

21.7. Os licitantes assumem todos os custos de preparagao e apresentacao de suas propostas e
a Administragao nao sera, em nenhum caso, responsavel por esses custos, independentemente da

conducao ou do resultado do processo licitatorio.

21.8. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-a o dia do



inicio e incluir-se-a o do vencimento. Sé se iniciam e vencem os prazos em dias de expediente na
Administracao.

21.9. O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importara o afastamento do
licitante, desde que seja possivel o aproveitamento do ato, observados os principios da isonomia e
do interesse publico.

21.10. Em caso de divergéncia entre disposi¢des deste Edital e de seus anexos ou demais pegas
que compdem 0 processo, prevalecera as deste Edital.

21.11. O Edital esta disponibilizado, na integra, no enderego eletronico www.BLL.ORG.BR <http://
www.BLL.ORG.BR> e no www.pedrocanario.es.gov.br <http:// www.pedrocanario.es.gov.br> (aba
licitacbes), nos dias uteis, mesmo endereco e periodo no qual os autos do processo administrativo
permanecerao com vista franqueada aos interessados.

21.12. Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:

21.12.1. ANEXO [ - Termo de Referéncia;

21.12.3. ANEXO II - Relagao dos Objetos/Servigos a serem Contratados
21.12.4. ANEXO Il - Modelo de proposta;

21.12.5. ANEXO IV - Modelo de Declaragdo Unificada

21.12.6. ANEXO V - Minuta da Ata de Registro de Precos

21.12.7. ANEXO VI - Minuta de Contrato

Pedro Canario/ES, 18 de agosto de 2021

LUIZ CARLOS DADALTO FILHO
Pregoeiro



ANEXO | - Termo de Referéncia
TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratagdo de empresa especializada em tecnologia da Informagéo para a execugao dos servigos
de implantagao, treinamento e licenga de uso de um SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE INFORMAGCOES (SIGAD), ORGANIZACAO DO ARQUIVO E DIGITALIZACAO,
visando atender as demandas do municipio de Pedro Canario, mediante a execugao das atividades
e demais caracteristicas e especificagbes técnicas contidas no presente Termo de Referéncia.

2. DA FORMA DE AQUISICAO/CONTRATACAO

O servigo a ser contratado enquadra-se na classificagdo de bens ou servigos comuns, podendo ser
especificadas de forma objetiva, encontrando amparo nos termos da Lei Federal n® 10.520/2002 e
dalLein®

8.666/93, consolidada.

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

3. DESCRICAO DOS SERVICOS

Os servicos contidos neste Termo de Referéncia estéo distribuidos de acordo com a tabela a seguir:

Item Descricéo Métrica Quantid ade
SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMAGOES (SIGAD)

1 Implantagéo do Software de acordo com os requisitos Unidade 01 (um)
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

2. Treinamento: Treinamento na operagao do software,[Turma 01 (um)
com turmas de até 05 (cinco) servidores.

3. Elaboracdo de Instrumentos Arquivisticos: Plano de|Hora 01 (um)
Classificaggdo e Tabela de Temporalidade dos
Documentos de acordo com os requisitos
estabelecidos neste Termo de Referéncia

3. Organizagdo Arquivo: Organizar os processo e[Caixas 5.000 (cinco mil)
documentos de acordo com 0s requisitos
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

4. Digitalizacdo de Documentos: Digitalizagdo de|Paginas 1.000.000
documentos de acordo com o0s requisitos (um milhdo)
estabelecidos neste Termo de Referéncia.




Licenca de Uso Suporte do Software: Locacdo de|Més 12 (doze)
licenga de uso e Suporte Mensal do Software.

3.1.1  IMPLANTACAO DO SOFTWARE

A conformidade do SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMACOES
(SIGAD) com o e-ARQ Brasil, que é definido pela Resolugéo do Conarg n° 25 de 27 de abril de 2007,
0 caracteriza como um sistema desenvolvido para produzir, receber, armazenar, dar acesso e
destinar documentos arquivisticos em ambiente eletrénico, de forma que ele possibilitara que os
documentos permanegam auténticos e acessiveis por todo o tempo previsto para sua guarda nas
fases corrente e intermediaria.

O e-ARQ Brasil tem por objetivo orientar a implantacdo da gestdo arquivistica de documentos, e
fornecer especificagdes técnicas e indicar os metadados para se desenvolver e/ou se adquirir O
Software.

Referéncias: e-ARQ Brasil - Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestéo
Arquivistica de Documentos http://www.siga.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes/e-arq.pdf
Orientacdes para contratacéo de SIGAD e servicos correlatos
http://www.conarq.gov.br/images/ctde/Orientacoes/Orientacao_tecnica_1.pdf

3.1.1.1 Requisitos Gerais Exigidos

O SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMAGOES (SIGAD) devera
possuir os seguintes requisitos:

ID Assunto Requisito

1. Requisitos Gerais Devera utilizar Banco de Dados Relacional;

2. Requisitos Gerais Todos os Mdédulos que compdem esta solugao deverdo estar
integrados;

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

4. Requisitos Gerais Possuir interface amigavel e intuitiva;

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

6. Requisitos Gerais Todos os modulos componentes devem permitir, sem)
comprometer a integridade do sistema, a sua adaptagdo ag
necessidades da Contratante, por meio de parametrizagdes e
customizacgoes;

7. Requisitos Gerais Utilizar o TCP/IP como protocolo padrdo de comunicagao
interagindo as diversas camadas do software;




Requisitos Gerais

Permitir que as estagbes de trabalho possam ser locais ou
remotas, conectadas a LAN cabeada, WAN ou a rede
Wireless;

9. Moédulo de O acesso ao software devera ser acessivel especificamente]
Seguranga através de permissédo de uso somente a usuarios autorizados.
Para cada tarefa autorizada, o administrador de segurancga
devera poder especificar o nivel do acesso do usuario;
10. Moédulo de Quanto ao acesso aos dados, o gerenciador devera oferecer
Seguranga mecanismos de seguranca que impegam usuarios nao
autorizados de efetuar consultas ou alteragdes em alguns dados|
de forma seletiva, garantindo o sigilo de processos restritos;
11, Modulo de As autorizagbes ou desautorizagdes, do acesso pelo usuarig
Seguranga aos Mdédulos e Fungdes do sistema deverao ser dinamicas e ter
efeito quando usuario logar novamente no software;
12, Moédulo de| O software devera permitir a customizagdo dos menus de
Seguranga acesso as funcionalidades, podendo atribuir um perfil a usuarios
especificos;
13, Moédulo de| Permitir a incluséo, alteragao e consulta de Pessoas (Fisicas ou
Seguranga Juridicas) ao software;
14, Modulo de Possuir fungao para incluséao, alteragéo, consulta e excluséo de
Seguranga Setores ao software. Nesta funcionalidade, o software deverd
permitir a vinculagdo de Pessoas a um determinado Setor
especifico;
15, Médulo de| Permitir a inclusao, alteragdo e consulta de Usuarios, podendo
Seguranga inclusive reiniciar a senha do usuario quando necessario;
16 Médulo de| Possuir funcionalidade para nao permitir o cadastramento de um
Seguranga Usuario sem a vinculagao a uma Pessoa;
17, Moédulo de Possuir funcionalidade para efetuar a vinculagdo de Perfis de
Seguranga Usuario a um determinado Usuario especifico
18, Modulo de Permitir a inclusdo, alteracdo e consulta de Perfis de Usuario;
Seguranga
19, Médulo de| Nesta funcionalidade o sistema devera permitir a vinculagao de
Seguranga uma determinada funcdo existente a um Perfil de Usuario
especifico;
20, Modulo de Na vinculagao, o sistema também devera permitir a sele¢do do
Seguranga modo de acesso: inclusao, alteracido e/ou exclusao;
21. Médulo de| Possuir funcionalidade para que o usuario altere sua senha;

Seguranga




22. Médulo de| Possuir funcionalidade para resgatar a senha do usuario,
Seguranga enviando uma nova senha para o e-mail do usuario;
23, Gestdao Documental Possuir fungao para incluséo, alteragao, consulta e exclusao da
Eletrénica Area do Processo;
24, Gestdao Documental Possuir fungao para inclusédo, alteragao, consulta e exclusao da
Eletrénica Situacdo do Processo;
25 Gestdao Documental Possuir fungao para inclusédo, alteragao, consulta e exclusdo do
Eletrénica Tipo de Documento;
26 Gestdao Documental Possuir fungéo para inclusao, alteragéo, consulta e excluséo de
Eletrénica Fase do Processo, para registro de dados pertinentes as fases
dos processos, contendo os seguintes campos:
Descrigdo da Fase, Area, Status de Arquivamento;
27. Gestdo Documental Possuir fungao para vincular uma Fase a um determinado Setor;
Eletrénica
28, Gestdao Documental Possuir fungao para inclusao, alteragéo, consulta e excluséo do
Eletrénica Parecer da Tramitagao;
29, Gestdao Documental Possuir fungao para inclusédo, alteragao, consulta e exclusdo do
Eletrénica Tipo de Processo, para registro dos seguintes campos:
Descricao do Tipo de Processo, Area, Status para Numeragao
Automatica;
30, Gestdo Documental Possuir fungao para vincular o Tipo de Processo a uma Classe
Eletrénica Documental do Plano de Classificagdo de Documentos;
31. Gestao Documental Possuir recurso para cadastramento de fluxo dos processos,
Eletrénica definindo previamente as fases, setores, pareceres por tipo de
processo;
32, Gestdo Documental Possuir fungéo para importar diagrama desenhado na notagaog
Eletrénica BPMN, para cada Tipo de Processo, configurando
automaticamente o fluxo dos processos;
33, Gestdo Documental Possuir recurso para criacdo de metadados e templates
Eletrénica (modelos) ao cadastrar um Tipo de Processo, para registro dos|
seguintes campos: nome do metadado, tipo do metadado
(numero, texto, data, booleano etc);
34. Gestdao Documental Possuir recurso para informar quais setores poderao elaborar
Eletrénica determinado tipo de processo;
35, Gestdo Documental Possuir recurso para informar quais setores ou usuarios

Eletronica

poderdo protocolizar um determinado tipo de processo;




36.

Gestdo Documental
Eletronica

Possuir fungao para inclusdo, alteragao, consulta e exclusao dej
Documentos, para registro de dados pertinentes aos
Documentos, contendo os seguintes campos: Tipo do
Documento, Numero, Data e Assunto;

37.

Gestao Documental
Eletrénica

Permitir a anexagao de arquivos no formato PDF/pesquisavel ao
Documento, selecionando quem devera assinar digitalmente o
arquivo, deixando a opgao para que o setor que o enviou possa|
monitorar e aqueles usuarios com permissao dada pelo)
administrador do sistema;

38,

Gestdo Documental
Eletronica

Possuir fungao para consultar os processos pelos seguintes
argumentos: Processo, Ano, area, ID, Meus Favoritos, Tipo,
Numero, Ano, Autor/Requerente, Resumo da Solicitagao, € pelo
conteudo do Anexo Principal do Processo Eletrénico e também
pelos anexos em PDF’s pesquisaveis;

39,

Gestdo Documental
Eletrénica

No resultado da consulta, listar o total de registros encontrados,
e 0 seguinte conteudo: Processo, Ano, Tipo, Situacado, Resumog
da Solicitagdo, Fase Atual, Protocolizado e as informacdes
acerca do processo que o setor achar pertinente pesquisar;

40,

Gestdo Documental
Eletrénica

Na consulta, identificar de forma clara, quais processos digitais
foram assinados digitalmente e quais processos digitais estao
pendentes de assinatura digital ou eletrénica;

41.

Gestao Documental
Eletrénica

Possuir recurso para a exibigdo de todos os documentos do
processo organizados por ordem de inclusao, na vertical, e na|
lateral esquerda contendo o tipo e no lado direito a exibicdo dog
respectivo documento, em um modo de Vvisualizagag
denominado de “arvore de documentos do processo”;

42.

Gestao Documental
Eletrénica

No resultado da Consulta de Processos, permitir a Impressao
do resultado em formato PDF, bem como a exportagédo nos|
formatos “CSV”, “SLX” e “RTF”;

43,

Gestdo Documental
Eletronica

Possuir fungéo para incluséao, alteragéo, consulta e excluséo dog
Tipo de Processo, para registro de dados pertinentes aos tipos|
de processos, contendo os seguintes campos: Descrigdo doj
Tipo de Processo, Area Administrativa, Status para Numeragao|
Automatica, Status para Publicagdo no Portal, Status de
Processo Eletrdnico;

44,

Gestdo Documental
Eletronica

Mudar o status da situagdo para “arquivado”, toda vez que o
processo digital estiver em uma fase configurada com Status de
Arquivamento, sendo possivel a alteragdo desta situagao;

45,

Gestao Documental
Eletronica

Possuir funcionalidade para vincular um Processo Eletrénico
Acessorio a um Processo Eletrdnico Principal;

46,

Gestdo Documental
Eletronica

Possuir recurso para acessar o Processo Digital, podendo
visualizar: o Anexo Principal, os Documentos Anexos da
Tramitacéo Eletronica e as Tramitacdes Eletrdnicas, todos




ordenados por data de criacdo, bem como permitir a impressao
e o0 download do processo em inteiro teor”.

47, Gestdao Documental Possuir funcionalidade para criar metadados para os Tipo de]
Eletrénica Processos e Tipos de Documentos;

48 Gestdo Documental Permitir a criagdo de templates para cada Tipo de Processo ¢
Eletrénica Tipo de Documento;

49 Gestdo Documental Permitir gerar Processos e Documentos, mesclando og
Eletrénica metadados e atributos com o template de seus respectivos

Tipos de Processos e Documentos;

50, Organizagéao dos O Software tem que incluir e ser compativel com o plano de
documentos classificacdo do drgdo ou entidade. O plano de classificacao
arquivisticos:  plang deve estar de acordo com a legislacdo e ser aprovado pelg
de classificacao e instituicao arquivistica na esfera de competéncia especifica.
manutencéo dos
documentos

51, Organizacéao dos O Software tem que garantir a criagdo de classes, subclasses,
documentos grupos e subgrupos nos niveis do plano de classificagao de
arquivisticos:  plang acordo com o método de codificagdo adotado. Por exemplo,
de classificacao e quando se adotar o método decimal para codificacéo, cadd
manutencio dos| classe pode ter no maximo dez subordinagbes, e assim
documentos sucessivamente.

52, Organizagéao dos O Software tem que permitir a usuarios autorizados acrescentar
documentos novas classes sempre que necessario.
arquivisticos:  plang
de classificacéo e
manutencio dos|
documentos

53, Organizagéao dos O Software tem que registrar a data de abertura de uma nova|
documentos classe no respectivo metadado.
arquivisticos:  plang
de classificagao e
manutencgéo dos
documentos

54, Organizacéao dos O Software tem que registrar a mudanca de nome de uma|
documentos classe ja existente no respectivo metadado.

arquivisticos:  plang
de classificagao e
manutencgéo dos
documentos




55. Organizacéao dos O Software tem que permitir o deslocamento de uma classe
documentos inteira, incluidas as subclasses, grupo, subgrupos €
arquivisticos:  plang documentos nela classificados, para outro ponto do plano dg
de classificacao e classificacdo. Nesse caso, é necessario fazer o registro doj
manutengao dos deslocamento nos metadados do plano de classificagao.
documentos

56. Organizacéao dos O Software deve permitir que usuarios autorizados tornem
documentos inativa uma classe em que n&o sejam mais classificados
arquivisticos:  plang documentos.
de classificacéo e
manutencio dos|
documentos

57. Organizacéao dos O Software tem que permitir que um usuario autorizado apague
documentos uma classe inativa. S6 pode ser apagada uma classe
arquivisticos:  plang que nao tenha documentos nela classificados.
de classificagao e
manutencio dos|
documentos

58, Organizagéao dos O Software tem que impedir a eliminagdo de uma classe que]
documentos tenha documentos nela classificados. Essa eliminacdo pode]
arquivisticos:  plang ocorrer a partir do momento em que todos os documentos ali
de classificacao e classificados tenham sido recolhidos ou eliminados, e seus
manutencéo dos| metadados apagados, ou que esses documentos tenham sido
documentos reclassificados.

59. Organizacéao dos| O Software tem que permitir a associagao de metadados as|
documentos classes, conforme estabelecido no padrdao de metadados, €
arquivisticos:  plang deve restringir a inclusdo e alteracdo desses mesmos
de classificacao e metadados somente a usuarios autorizados.
manutencio dos|
documentos

60. Organizacéao dos O Software tem que disponibilizar pelo menos dois mecanismos|

documentos
arquivisticos:  pl
de classificagao e
manutencio
documentos

ano

dos

de atribuicdo de identificadores a classes do plano deg
classificacdo, prevendo a possibilidade de se utilizar ambos,
separadamente ou em conjunto, na mesma aplicagao:
atribuigdo de um cdédigo numérico ou alfanumérico; ¢ atribuigag
de um termo que identifique cada classe.




61,

Organizagéo dos
documentos
arquivisticos:  plang

O Software deve prever um atributo associado as classes para|
registrar a permisséo de uso daquela classe para classificar um
documento. Em algumas classes, ndo é permitido incluin

de classificacao e documentos. Nesse caso, os documentos devem ser

manutencéo dos} classificados apenas nos niveis subordinados. Por exemplo, ng

documentos codigo de classificacado previsto na Resolugdo do CONARQ n.
14: Nao é permitido classificar documentos no grupo 021
(ADMINISTRACAO GERAL:PESSOAL:RECRUTAMENTO E
SELEGAOQ). Os documentos de recrutamento e selegéo devem
ser classificados nos subgrupos 021.1
(ADMINISTRACAO GERAL:PESSOAL: RECRUTAMENTO E
SELECAOQ:CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS
e 021.2 (ADMINISTRACAO GERAL: PESSOAL:
RECRUTAMENTO E SELECAO:EXAMES DE SELECAO).

62. Organizagéao dos O Software tem que utilizar o termo completo para identificar
documentos uma classe. Entende-se por termo completo toda a hierarquia|
arquivisticos:  plang referente aquela classe. Por exemplo:
de classificacéo e MATERIAL:AQUISICAO:MATERIAL PERMANENTE:COMPRA
manutengao dos MATERIAL:AQUISICAO:MATERIAL DE CONSUMO:COMPRA
documentos

63. Organizacgéao dos} O Software tem que assegurar que os termos completos, que]
documentos identificam cada classe, sejam unicos no plano de classificagéo,
arquivisticos:  plang
de classificagéo e
manutencgéo dos|
documentos

64, Organizacéao dos| O Software pode prever pesquisa e navegacao na estrutura dog
documentos plano de classificagdo por meio de uma interface grafica.
arquivisticos:  plang
de classificagao e
manutencéo dos|
documentos

65. Organizagéao dos O Software deve ser capaz de importar e exportar, total ou
documentos parcialmente, um plano de classificagao.
arquivisticos:  plang

de classificagao e
manutencio
documentos

dos




66

Organizacéao dos|
documentos
arquivisticos:  plang

de classificagao e

O Software tem que prover funcionalidades para elaboragao de
relatorios de apoio a gestao do plano de classificagéo, incluindo
a capacidade de:

gerar relatério completo do plano de classificagéao;

manutengao dos gerar relatério parcial do plano de classificacao a partir de um
documentos ponto determinado na hierarquia;
gerar relatério dos documentos ou dossiés/processos
classificados em uma ou mais classes do plano de classificagao;
« gerar relatério de documentos classificados por unidade]
administrativa.

67. Organizagéao dos O Software tem que permitir a classificagdo de um numerq
documentos ilimitado de unidades de arquivamento dentro de uma classe.
arquivisticos:  plang
de classificagao e
manutencio dos|
documentos

68. Organizagéao dos O Software tem que utilizar o termo completo da classe para|
documentos identificar uma unidade de arquivamento.
arquivisticos:  plang
de classificacéo e
manutencéo dos
documentos

69. Organizagéao dos O Software tem que permitir a associagdo de metadados as|
documentos unidades de arquivamento e deve restringir a inclusao ¢
arquivisticos:  plang alteracao desses metadados a usuarios autorizados.
de classificagao e
manutencgéo dos
documentos

70, Organizagéo dos| O Software tem que associar os metadados das unidades de
documentos arquivamento conforme estabelecido no padrao de metadados.
arquivisticos:  plang
de classificagao e
manutencéo dos
documentos

71, Organizacéao dos O Software tem que permitir que uma unidade de arquivamento
documentos e seus respectivos volumes e/ou documentos sejam
arquivisticos:  plang reclassificados por um usuario autorizado e que todos os

de classificagéo e
manutencio
documentos

dos

documentos ja inseridos permanegam nas unidades deg
arquivamento e nos volumes que estdo sendo transferidos,
mantendo a relacao entre documentos, volumes e unidades de
arquivamento.




72)

Organizacéao dos|
documentos
arquivisticos:  plang

de classificagao e

Quando uma unidade de arquivamento ou documento €&
reclassificado, o Software deve manter o registro de suas
posigdes anteriores a reclassificagdo, de forma a manter um
histérico.

manutencgéo dos|
documentos

73, Organizagéo dos Quando uma unidade de arquivamento ou documento ¢
documentos reclassificado, o Software deve permitir que o administrador
arquivisticos:  plang introduza as razdes para a reclassificagao.
de classificagéo e
manutencgéo dosg
documentos

74. Organizacéao dos O Software pode permitir que os usuarios criem referéncias|
documentos cruzadas para unidades de arquivamento afins.
arquivisticos:  plang
de classificacéo e
manutencéo dosg
documentos

75. Organizacéao dos O Software tem que permitir que um dossié/processo sejd
documentos encerrado por meio de procedimentos regulamentares €
arquivisticos:  plang somente por usuarios autorizados.
de classificagéo e
manutencio dos|
documentos

76, Organizagéao dos O Software tem que permitir a consulta aos dossiés/processos
documentos ja encerrados por usuarios autorizados.
arquivisticos:  plang
de classificagao e
manutencéo dosg
documentos

77. Organizacéao dos O Software tem que impedir o acréscimo de novos documentos|
documentos a dossiés/processos ja encerrados. Dossiés/processos
arquivisticos:  plang encerrados devem ser reabertos para receber novos|
de classificacao e documentos.
manutencéo dosg
documentos

78. Organizacéao dos O Software tem que impedir sempre a eliminagdo de uma|
documentos unidade de arquivamento digital ou de qualquer parte de seu
arquivisticos:  plang conteldo, a ndo ser quando estiver de acordo com a tabela deg]

de classificagao e
manutengao
documentos

dos|

temporalidade e destinacdo de documentos. A eliminagao serd
devidamente registrada em trilha de auditoria.




79.

Organizacéao dos|
documentos
arquivisticos:  plang
de classificagao e

O Software tem que prever a formagao/autuagao de processos
por usuario autorizado conforme estabelecido em legislagéol
especifica.

manutencgéo dos|
documentos

80. Organizacéao dos O Software deve prever funcionalidades para apoiar a pesquisal
documentos sobre a existéncia de processo relativo a mesma agao ou
arquivisticos:  plang interessado.
de classificacéo e
manutencio dos|
documentos

81, Organizagéao dos O Software tem que prever o encerramento dos processos
documentos incluidos seus volumes e metadados.
arquivisticos:  plang
de classificacdo €
manutencgao dos
documentos

82, Organizagéao dos O Software tem que prever o desarquivamento para reativagao
documentos dos processos, por usuario autorizado e obedecendo 4
arquivisticos:  plang procedimentos legais e administrativos. Para manter a
de classificagao e integridade do processo, somente o ultimo volume recebera
manutencio dos| novos documentos ou pecas.
documentos

83, Organizagéao dos O Software tem que capturar documentos ou dossiés/processos
documentos convencionais e gerencia-los da mesma forma que os digitais.
arquivisticos:  plang
de classificagéo e
manutencgéo dos
documentos

84, Organizacéao dos O Software tem que ser capaz de gerenciar a parte convencional
documentos e a parte digital integrantes de dossiés/processos hibridos,

arquivisticos:  plang
de classificacéo e
manutencéo dos
documentos

associando-as com 0 mesmo numero identificador atribuidg
pelo sistema e 0 mesmo titulo, além de indicar que se trata de
um documento arquivistico hibrido.




85.

Organizacéao dos|
documentos
arquivisticos:  plang

de classificagao e

O Software tem que permitir que um conjunto especifico def
metadados seja configurado para os documentos ou
dossiés/processos convencionais e incluir informagdes sobre o

manutencgéo dos local de arquivamento.
documentos

86, Organizacéao dos O Software tem que dispor de mecanismos para acompanhar &
documentos movimentagcdo do documento arquivistico convencional, de
arquivisticos:  plang forma que fique evidente para o usuario a localizacdo atual do
de classificacéo e documento.
manutencio dos|
documentos

87. Organizacéao dos O Software pode incluir mecanismos de impressdo €
documentos reconhecimento de coédigos de barras para automatizar 4
arquivisticos:  plang introducdo de dados e acompanhar a movimentagcdo de
de classificagao e documentos ou dossiés/processos convencionais.
manutencio dos|
documentos

88, Organizagéao dos O Software tem que assegurar que a recuperagdo de umf
documentos documento ou dossié/processo hibrido permita, igualmente, 4
arquivisticos:  plang recuperacao dos metadados da parte digital e da convencional.,
de classificagéo e
manutencio dos|
documentos

89, Organizagéao dos Sempre que os documentos ou dossiés/processos hibridos|
documentos estiverem classificados quanto ao grau de sigilo, O Software tem
arquivisticos:  plang que garantir que a parte convencional e a parte digita
de classificacao e correspondente recebam a mesma classificacao de sigilo.
manutencgéo dos
documentos

90, Organizacéao dos O Software tem que poder registrar na trilha de auditoria todag
documentos as alteracbes efetuadas nos metadados dos documentos ou
arquivisticos:  plang dossiés/processos convencionais e hibridos.

de classificagéo e

manutengao
documentos

dos|




91.

Captura

A captura tem que garantir a execucao das seguintes fungoes!
registrar e gerenciar todos os documentos convencionais;
registrar e gerenciar todos o0s documentos digitais,
independentemente do contexto tecnoldgico; classificar todos|
os documentos de acordo com o plano ou codigo de
classificagc&o; controlar e validar a introdugéo de metadados.

92.

Captura

O Software tem que ser capaz de capturar documentos digitais
das formas a seguir:

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

93.

Captura

O Software pode automatizar a produgao de documentos por
meio da exibicdo de formularios e modelos predefinidos pelg
programa de gestéo arquivistica de documentos.

94.

Captura

O Software tem que aceitar o conteudo do documento, bem
como as informagdes que definem sua aparéncia, mantendo as|
associagbes entre os varios objetos digitais que compdem o
documento, isto é, anexos e links de hipertexto.

95.

Captura

O Software tem que prever a insergdo dos metadados
obrigatérios, previstos em legislagédo especifica na devida esferd
e ambito de competéncia, no momento da captura de processos|

96,

Captura

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

97.

Captura

O formato do numero identificador atribuido pelo sistema deve
ser definido no momento da configuragdo do Software. O
identificador pode ser numérico ou alfanumérico, ou pode incluir
os identificadores encadeados das entidades superiores ng
ramo apropriado da hierarquia.




98.

Captura

No Software, o nimero identificador atribuido pelo sistema tem|
que: ser gerado automaticamente, sendo vedada sua introducaoj
manual e alteragdo posterior; ou * ser atribuido pelo usuario €
validado pelo sistema antes de ser aceito.

Uma opgao seria gerar o numero identificador automaticamente,
mas, nesse caso, ocultando-o do usuario e permitindo a este
introduzir uma sequéncia néo necessariamente Unica como um
“identificador”. O usuario empregaria essa sequéncia como um|
identificador, mas O Software a consideraria um metadado
pesquisavel, definido pelo usuario.

99.

Captura

O Software tem que prever a adogdo da numeragao Unica de
processos e/ou documentos oficiais de acordo com a legislagaol
Especifica a fim de garantir a integridade do nimero atribuidg
ao processo e/ou documento na unidade protocolizadora de|
origem.

10

Captura

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

10

Captura

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

10

Captura

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

10

Captura

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

Cada registro estara vinculado ao mesmo objeto digital.




10

Captura

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

10

Captura

O Software tem que garantir a inser¢do de outros metadados apds a
captura. Por exemplo, data e hora de alteragdo e mudanga de suporte.

10

Captura

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

10

Captura

O Software tem que proporcionar a captura em lote de documentos
gerados por outros sistemas. Esse procedimento tem que: * permitir a
importagao de transagdes predefinidas de arquivos em lote;

registrar, automaticamente, cada um dos documentos importados
contidos no lote;

permitir e controlar a edi¢édo do registro dos documentos importados;
validar a integridade dos metadados.

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

10

Captura

O Software tem que poder capturar também os documentos
convencionais e/ou hibridos.

10

Captura

O Software tem que acrescentar aos metadados dos documentos|
convencionais informagdes sobre sua localizacao.

Essa informagéo sé sera acessada por usuarios autorizados.

11

Captura

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




11

Captura

O Software deve poder capturar, entre outros, os documentos a seguir:
calendarios eletronicos;

informacodes de outros aplicativos — contabilidade, folha de pagamento,
desenho assistido por computador (CAD);

documentos em papel digitalizados por meio de escaner;

documentos sonoros;

videoclipes;

diagramas e mapas digitais;

dados estruturados (EDI);

bases de dados;

documentos multimidia.

A lista de documentos que O Software tem que suportar varia de 6rgéao
para orgao.

11

Captura

O Software tem que ser capaz de incluir novos formatos de arquivos 3
medida que forem sendo adotados pelo 6rgéao ou entidade.

11

Avaliagao
destinagao

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

11

Avaliagao
destinacéo

O Software tem que manter tabela de temporalidade e destinagéo de
documentos com as seguintes informagoes:

identificador do 6rgao ou entidade;

identificador da classe;

prazo de guarda na fase corrente;

prazo de guarda na fase intermediéria;

destinagao final;

observacgoes;

evento que determina o inicio da contagem do prazo de retengéo na
fase corrente e na fase intermediaria.

A tabela de temporalidade e destinacdo de documentos deve estar de
acordo com a legislacdo e ser aprovada pela instituicdo arquivistica na
especifica esfera de competéncia. ()

11

Avaliacao
destinagao

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

11

Avaliacao
destinagao

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

um numero inteiro de dias ou

um numero inteiro de meses ou

um numero inteiro de anos ou

uma combinagdo de um numero inteiro de anos, meses e dias.




11 Avaliagao elO Software tem que limitar a definicdo e a manutencao (alteragao,
destinacao inclusdo e exclusédo) da tabela de temporalidade e destinagédo de
documentos a usudrios autorizados.
11 Avaliacao elO Software deve ser capaz de manter o histérico das alteragbes
destinagao realizadas na tabela de temporalidade e destinagdo de documentos.
11 Avaliagao e|O Software deve ser capaz de importar e exportar total ou parcialmente
destinacéo uma tabela de temporalidade e destinagdo de documentos.
12 Avaliagao e|O Software tem que prover funcionalidades para elaboragdo de|
destinacéo relatérios que apoiem a gestdo da tabela de temporalidade e
destinagéao, incluindo a capacidade de:
gerar relatério completo da tabela de temporalidade e destinagéo de
documentos;
gerar relatério parcial da tabela de temporalidade e destinacao de|
documentos a partir de um ponto determinado na hierarquia do plano|
de classificagao;
gerar relatério dos documentos ou dossiés/processos aos quais foi
atribuido um determinado prazo de guarda;
12 Avaliagao elO Software tem que fornecer recursos integrados a tabela de
destinacao temporalidade e destinacado de documentos para implementar as agdes
de destinacgao.
12 Avaliagao elPara cada dossié/processo, O Software tem que acompanhar
destinacao automaticamente os prazos de guarda determinados para a classe a
qual pertence.
12 Avaliagao e|lO Software tem que prover funcionalidades para informar ao usuario
destinacéo autorizado sobre os documentos ou dossiés/processos que ja
cumpriram ou estdo para cumprir o prazo de guarda previsto.
12 Avaliagao e|O Software tem sempre que pedir confirmagao antes de realizar as|
destinagao acdes de destinagao.
12 Avaliagao e|O Software deve prever, em determinados casos, dispositivo de aviso
destinacéo antes do inicio de uma agao de destinagdo. Por exemplo, emitir aviso|

@o administrador, caso um documento arquivistico possua um
determinado nivel de seguranga.




12 Avaliagao elO Software tem que restringir as fungdes de destinacdo a usuarios
destinagao autorizados.
12 Avaliagao elQuando um administrador transfere documentos ou dossiés/processos
destinagao de uma classe para outra, em virtude de uma reclassificagdo, O
Software tem que adotar automaticamente a temporalidade e a
destinacéo vigentes na nova classe.
12 Avaliagao e|O Software tem que ser capaz de exportar documentos e dossiés
destinacao processos digitais e seus metadados para outro sistema dentro ou fora
do 6rgao ou entidade.
12 Avaliagao e|Quando O Software exportar os documentos e dossiés/processos de|
destinagao uma classe para executar uma agao de transferéncia ou recolhimento,
tem que ser capaz de exportar todos os documentos e
dossiés/processos da classe incluidos na agdo de destinagao, com
seus respectivos volumes, documentos e metadados associados.
13 Avaliagao e|lO Software deve ser capaz de exportar dossiés/processos: * em seu
destinagao formato nativo (ou no formato para o qual foi migrado);
» de acordo com os formatos definidos em padrées de
interoperabilidade;
» de acordo com o formato definido pela instituicdo arquivistica que ira
receber a documentagéo, no caso de transferéncia ou recolhimento.
13 Avaliagao e|O Software tem que ser capaz de exportar todos os tipos de
destinacao documentos que esta apto a capturar.
13 Avaliagao elO Software tem que manter metadados relativos a documentos e
destinagao dossiés/processos que foram exportados. O administrador deve indicar
0 subconjunto de metadados que devera ser mantido.
13 Avaliagao e|lO Software tem que gerar listagem em meio digital e em papel para
destinacéo descrever documentos e dossiés/processos digitais que estdo sendo

exportados. Este requisito se aplica principalmente nos casos em que
¢ feita exportacao para transferéncia ou recolhimento a uma instituicéo
arquivistica publica. Nesse caso, a listagem devera ser produzida no|
formato estabelecido pela instituigdo arquivistica recebedora.




13 Avaliagao elO Software deve possibilitar a inclusdo de metadados necessarios a
destinacao gestdo do arquivo permanente nos documentos e dossiés/processos
que serao exportados para recolhimento.
13 Avaliagéo elQuando exportar documentos e dossiés/processos hibridos, O
destinagao Software deve exigir do usuario autorizado a confirmacdo de que a
parte na forma convencional dos mesmos documentos e
dossiés/processos tenha passado pelo procedimento de destinacao
adequado antes de confirmar a exportacao da parte na forma digital.
13 Avaliagao e|lO Software deve permitir que documentos sejam exportados mais de
destinagao uma vez.
13 Avaliagao e|lO Software tem que restringir a fungdo de eliminagdo de documentos
destinagao ou dossiés/processos somente a usuarios autorizados. Lein. 8.1, de §
de janeiro de 1991, e Resolug¢des do Conarq n. 5, 7 e 20, bem como 3|
legislagao especifica das esferas municipal e estadual e poderes da
Unio.
13 Avaliacao elO Software tem que pedir confirmagédo da eliminagdo a um usuario
destinacao autorizado antes que qualquer agdo seja tomada com relacédo ao
documento e dossié/processo e cancelar o processo de eliminagao se
a confirmagao nao for dada.
13 Avaliacao elO Software deve permitir a eliminagdo de documentos ou
destinagao dossiés/processos de forma irreversivel a fim de que ndo possam ser
restaurados por meio da utilizagdo normal do Software nem por meio
de rotinas auxiliares do sistema operacional nem por aplicagdes
especiais de recuperagao de dados.
14 Avaliacéo elQuando um documento tem varias referéncias armazenadas no
destinagao sistema, O Software tem que garantir que todas essas referéncias|
sejam verificadas antes de eliminar o objeto digital.
14 Avaliagéo elQuando eliminar documentos ou dossiés/processos hibridos, O
destinagéo Software deve exigir do usuario autorizado a confirmagao de que a

parte deles na forma convencional seja eliminada também antes de
confirmar a eliminagdo da parte na forma

digital.




14 Avaliagao elO Software tem que gerar relatério com os documentos e dossiés
destinagao processos que serao eliminados. Essa listagem deve seguir o formato
da listagem de eliminagé&o conforme o estabelecido na norma vigente.
14 Avaliagao elO Software tem que manter metadados relativos a documentos €
destinagao dossiés/processos eliminados. O administrador deve indicar o
subconjunto de metadados que devera ser mantido.
14 Avaliagao elO Software tem que aplicar a mesma tabela de temporalidade ¢
destinagao destinacdo de documentos para os documentos convencionais, digitais
ou hibridos.
14 Avaliagao e|lO Software tem que acompanhar os prazos de guarda dos documentos
destinacéo convencionais e deve dar inicio aos procedimentos de eliminagéo ou
transferéncia desses documentos, tomando em consideragdo suas
especificidades.
14 Avaliagao elO Software tem que alertar o administrador sobre a existéncia e a
destinacéo localizacdo de uma parte convencional associada a um documento
hibrido que esteja destinado a ser exportado, transferido ou eliminado.
14 Avaliagao el0 Software deve exportar metadados de documentos e
destinagao dossiés/processos convencionais.
14 Pesquisa, O Software tem que fornecer facilidades para pesquisa, localizagéo €|
localizagéo e apresentagao dos documentos.
apresentagdo dos
documentos
14 Pesquisa, O Software deve fornecer interface de pesquisa, localizagdo €
localizacéo e apresentagao opcionais via ambiente web.
apresentagdo dos
documentos
15 Pesquisa, O Software deve prever a navegagao grafica no plano de classificagao,
localizacéo e a navegacgao direta de uma classe para os documentos arquivisticos
apresentagdo dos|produzidos nesta classe e a selegdo, recuperagdo e apresentacao
documentos direta dos documentos arquivisticos e de seus conteudos por meio

desse mecanismo.




15 Pesquisa, O Software tem que executar pesquisa de forma integrada, isto &,
localizacéo e apresentar todos os documentos e dossiés/processos, sejam eles
apresentagdo dos/digitais, hibridos ou convencionais, que satisfagam aos parametros da|
documentos pesquisa.

15 Pesquisa, O Software tem que permitir que todos os metadados de gestdo de um
localizacéo e documento ou dossié/processo possam ser pesquisados.
apresentagdao dos
documentos

15 Pesquisa, O Software deve permitir que o conteudo dos documentos em forma de|
localizacéo e texto possa ser pesquisado.
apresentagao dos
documentos

15 Pesquisa, O Software tem que permitir que um documento ou dossié/processo
localizacao e possa ser recuperado por meio de um numero identificador.
apresentagdo dos
documentos

15 Pesquisa, O Software tem que permitir que um documento ou dossié/processo
localizacéo e possa ser recuperado por meio de todas as formas de identificagao
apresentagdo dosfimplementadas, incluindo, no minimo: identificador; titulo; assunto;
documentos datas; procedéncia/interessado; autor/redator/originador; classificac&o

de acordo com plano ou codigo de classificagao.

15 Pesquisa, O Software deve fornecer uma interface que possibilite a pesquisa
localizacao e combinada de metadados e de conteudo do documento por meio dos|
apresentagdo dosjoperadores booleanos “e”, “ou” e “nao”.
documentos

15 Pesquisa, O Software pode permitir o uso de periodos tipicos de pedidos de
localizagéo e pesquisa nos campos de data, como, por exemplo,
apresentagdo dos|‘semana anterior”, “més corrente”.
documentos

15 Pesquisa, O Software deve permitir a utilizacdo de caracteres coringa e de|
localizacao e truncamento a direita para pesquisa no contetudo do documento.
apresentagdo dos
documentos

15 Pesquisa, O Software deve permitir que 0s usuarios armazenem pesquisas para
localizacao e reutilizagdo posterior.
apresentagdo dos

documentos




16 0 Pesquisa, Quando o ¢6rgao ou entidade utilizar tesauros ou vocabulario
localizacéo e controlado, O Software deve ser capaz de realizar pesquisa dos|
apresentagdo dosldocumentos e dossiés/processos por meio da navegacdo nesses|
documentos instrumentos.

16 1 Pesquisa, O Software tem que permitir a pesquisa e recuperagédo de uma unidade
localizacao e de arquivamento completa e exibir a lista de todos os documentos que|
apresentagdo dosla compdem, como uma unidade e num Unico processo de recuperagao.
documentos

16 2 Pesquisa, O Software tem que limitar o acesso a qualquer informacao (metadado|
localizacéo e ou conteudo de um documento arquivistico) se restrigbes de acesso €
apresentagdo dos|questdes de seguranca assim determinarem.
documentos

16 3 Pesquisa, O Software tem que apresentar o resultado da pesquisa como uma lista
localizagéo e de documentos e dossiés/processos digitais, convencionais ou hibridos|
apresentagdo dos|que cumpram os parametros da consulta e deve notificar o usuario se|
documentos o resultado for nulo.

16 4 Pesquisa, ApGs apresentar o resultado da pesquisa, O Software tem que oferecer
localizacéo e @0 usuario as opgdes: visualizar os documentos e dossiés/processos|
apresentagdo dosfresultantes da pesquisa; redefinir os par@metros de pesquisa e fazer
documentos nova consulta.

16 5 Pesquisa, O Software deve permitir que os documentos e dossiés/processos
localizagao elapresentados em uma lista de resultados sejam selecionados e, em
apresentagao dos |[seguida, abertos por meio de um

documentos clique ou toque de tela ou acionamento de tecla.

16 6 Pesquisa, localizagdo e [O Software tem que ser capaz de exibir em tela todos os tipos de
apresentagao dos|documentos capturados.
documentos

16 7 Pesquisa, localizagdo e  [O Software tem que ser capaz de imprimir os documentos capturados,

apresentacao dos|preservando o formato produzido pelas aplicagbes geradoras.
documentos

16 8 Pesquisa, localizagdo e [0 Software tem que permitir a impressao de uma lista dos documentos

apresentagao dos
documentos

e dossiés/processos resultantes de uma pesquisa.




9Pesquisa, localizagdo e [O Software tem que permitir que todos os documentos de um
apresentacao dos|dossié/processo sejam impressos em uma uUnica operagdo, nha
documentos sequéncia determinada pelo usuario.

0 Pesquisa, localizagdo e [O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e exibigao de
apresentagao dos|documentos e dossiés/processos, simultaneamente, para diversos
documentos usuarios.

3.1.2 TREINAMENTO NA OPERAGAO DO SOFTWARE

A implantagao do software exige que sejam realizados treinamentos essenciais a compreenséao do
usuario para a tecnologia que esta sendo implantada e facilitar a Gestao da Mudanca.

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

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

O prazo para a realizagédo dos servigos de Treinamento na Operagao do Software devera ser de até
30 (trinta) dias corridos, a contar da data de recebimento da Autorizagéo de Servigo.

3.1.3 LICENCA DE USO E SUPORTE MENSAL DO SOFTWARE
A Licenca de Uso do Software, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na modalidade de locagao e
tera validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web, o nimero

de acessos simultédneo por usuario € ilimitado.

Todas as licencas do possuirdo garantia de atualizagbes de verséo, pelo periodo de vigéncia do
contrato.

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

Helpdesk:

Atendimento remoto através de comunicagao telefénica de custo gratuito, servicos de mensagens
instantaneas, software de comunicagdo falada e escrita via Internet, pagina da internet para
atualizagcao de versdes, servico de publicagdo de duvidas mais frequentes, servico de FTP
(transmissao remota de arquivos), comunicag¢ao remota, inclusive com acesso aos bancos de dados;
Servigo de Suporte Técnico:

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

Scripts (comandos especificos), corregdo de programas e envio de atualizagdes, se for o caso;

Atendimento “in loco”:



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

O Suporte devera, ainda, obedecer ao seguinte:

Possuir um sistema de gerenciamento do atendimento no qual todas as solicitagées de suporte em
cada nivel do atendimento técnico serdo registradas em sistema proprio permitindo
acompanhamento on-line (internet); « Horario disponivel para registro das solicitagdes, nao podendo
ser inferior ao horario comercial, de 8h as 18h, ininterruptamente;

Informar e realizar as atualizagdes imediatamente, sempre que ocorrerem atualizagdes das versoes
dos moédulos que compdem o objeto deste contrato;

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

O atendimento obedecera aos prazos abaixo:

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

Prazo de Solugao Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

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

Prazo de Solugao 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, bem como para atualizagcbes de sistema,
esclarecimentos técnicos relativos ao uso e aprimoramento do sistema:

Prazo de Solugao Definitiva

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

Sera 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 recolocagéo do Software em seu pleno estado de funcionamento.

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

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



Concluida a Implantagao do Software, a Contratada realizara o servigo de Licenga de Uso e Suporte
do Software durante toda a vigéncia do contrato.

4. Elaboragéo De Instrumentos Arquivisticos:

4.1 Plano de Classificagao de Documentos - Meio e Fim

4.1.1 O Plano de Classificacao de Documentos é o instrumento, utilizado para classificar todo e
qualquer documento de arquivo, produzido ou recebido pelo érgédo, no exercicio de suas fungbes e
atividades;

4.1.2 Entende-se por classificacdo de documentos a sequéncia das operagdes técnicas que visam
a agrupar os documentos de arquivo, relacionando-os ao 6rgéo produtor, a estrutura organizacional,
a fungao, subfungao e atividade responsavel por sua produgédo ou acumulagao;

4.1.3 A contratada devera realizar estudo, sob a supervisdo da Contratante, objetivando a
classificagéo de todos os documentos produzidos e recebidos pela Contratante, no exercicio de suas
funcdes e atividades;

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

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

416 Em caso de aprovacao, a Contratada sera autorizada a emitir a nota fiscal referente ao
servigo prestado;

4.1.7 Caso o plano de classificagdo nao seja aceito pela Contratante, este sera devolvido a
Contratada com o apontamento de todas as observagdes pela Contratante. A Contratada devera
efetuar as alteragdes solicitadas e encaminhar o novo plano de classificagdo a contratada no prazo
de 15 (quinze) dias, para a aprovacao final,

4.2 Tabela de Temporalidade de Documental - Meio e Fim:
4.2.1 A Tabela de Temporalidade Documental determina o prazo de guarda dos documentos no
arquivo corrente, sua transferéncia ao arquivo intermediario e a eliminagdo ou o recolhimento ao
arquivo permanente;
4.2.2 Os documentos produzidos, organicamente, pelas instituicdes, no desenvolvimento das suas
atividades e fungbes, possuem um ciclo vital proprio e devem ser controlados para evitar o acimulo
desnecessario de papéis e outros suportes informacionais, que prejudiquem a recuperacao rapida
das informacoes;
4.2.3 A Tabela de Temporalidade de Documentos de arquivo € o instrumento técnico utilizado para
o controle e acompanhamento do ciclo vital dos documentos;
4.2.4 A avaliagao consiste em identificar valores para os documentos, independentemente do seu
suporte (papel, filme, fita magnética, disquete, disco o6tico etc.), e analisar seu ciclo de vida, com
vistas a estabelecer prazos para sua guarda ou eliminagéo, contribuindo para a racionalizagdo dos
arquivos e eficiéncia administrativa, bem como para a preservagao do patriménio documental;
425 A Tabela de Temporalidade Documental é o instrumento fundamental de avaliagéo,
considerando que registra o ciclo de vida dos documentos. Nela devem constar os prazos de
arquivamento dos documentos no Arquivo Corrente, de sua transferéncia ao Arquivo Intermediario
e de sua destinagao final, quando se determina sua eliminagdo ou recolhimento ao Arquivo
Permanente. Também devem constar orientagdes quanto a microfiimagem ou digitalizagdo (se
regulamentada em legislagdo) de documentos que necessitem ser guardados por prazos muito
longos, mas que nao possuem valor permanente;
4.2.6 Os trabalhos da elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos ou
recebidos pela Prefeitura Municipal de Pedro Canario deverdo observar os principios do conceito
das trés idades documentais, que definiu os pardmetros gerais para arquivamento e destinacao dos
documentos de arquivo. O conceito das trés idades entende que os arquivos de uma organizagao
podem ser divididos em trés momentos: corrente, intermediario e permanente;
4.2.7 A elaboragdo de uma Tabela de Temporalidade presume o conhecimento necessario da
Legislacéo Brasileira, especialmente a seguinte:

4.2.7.1 Constituicao Federal,



4.2.7.2 Lei Federal n® 8.159/91, que trata da politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias;
4.2.7.3 Cddigo Civil Brasileiro, especificamente os artigos 161 a 179, que tratam da prescrigéo e
decadéncia (Leis como as de n°® 3.071 e 3.725 sao fundamentais);
4.2.7.4 Codigo Tributario Nacional - que traz os prazos de imposto de renda e de documentos de
interesse do fisco;

4.2.7.5 Cbédigo Comercial Brasileiro - que tem inumeros dispositivos sobre prazos de
prescrigao;
4.2.7.6 Outras normas que dispdem sobre: direito autoral, respeito a honra e a imagem das pessoas,
sigilo etc.;
4.2.8. A metodologia de adequagdo da Tabela de Temporalidade devera fundamentar-se nas
fungbes e atividades desempenhadas pela Prefeitura Municipal de Pedro Canario, tomando-se por
base o conteudo da informacéo, contida nos documentos, pois somente desta maneira é possivel
realizar a analise e a sele¢do documental, com racionalidade e seguranga;
4.2.9. Na elaboracao deveréo ser feitos os seguintes procedimentos metodoldgicos:
4.2.9.1. Levantamento de dados relativos as fungdes e atividades desenvolvidas na area de
administragdo geral, bem como naquelas especificas do érgéo (atividade-fim);
4.2.9.2. Definicao dos conjuntos documentais;
4.2.9.3. Entrevistas com servidores responsaveis pelo planejamento e execugao das atividades as
quais se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo informagdes referentes a vigéncia, a
legislacdo que regula as atividades os prazos de prescricdo, a existéncia de outras fontes
recapitulativas, a frequéncia de uso dos documentos, e aos prazos de precaugao, cuja necessidade
¢é ditada pelas praticas administrativas;
4.2.9.4. Levantamento de informagbes sobre linha de pesquisa da histdria, com objetivo de orientar
a identificagao dos documentos de valor permanente;
4.2.10. A Tabela de Temporalidade devera conter os seguintes campos:
4.2.10.1. Tipo do Documento, de acordo com o definido no Plano de Classificagdo de Documentos
da Prefeitura Municipal de Pedro Canario. Neste campo devera ser apresentado, o conjunto
documental produzido e recebido, hierarquicamente distribuido, de acordo com as fungdes e
atividades desempenhadas pela instituicao e representados pelos cédigos e titulos das classes e
suas subdivisdes;
4.2.10.2. Prazo de guarda: refere-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas
fases corrente e intermediaria, visando atender, exclusivamente, as necessidades da administracao
que os gerou, mencionado, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a
partir de uma agao concreta, que devera, necessariamente, ocorrer em relagdo a um determinado
conjunto documental. Entretanto, deve-se ser objetivo e direto na definicdo da agcdo — exemplo: até
aprovacao das contas; até homologacdo da aposentadoria; e até quitacdo da divida. O prazo
estabelecido para a fase corrente relacionase ao periodo em que o documento é frequentemente
consultado, exigindo sua permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase intermediaria
relaciona-se ao periodo em que o documento ainda é necessario a administragédo, porém com menor
frequéncia de uso, podendo ser transferido para arquivo;
4.2.10.3. Destinacao final - neste campo devera ser registrada a destinagcéo estabelecida que pode
ser a eliminagdo, quando o documento ndo apresenta valor secundario (probatério ou informativo)
ou a guarda permanente, quando as informagbdes contidas no documento sdo consideradas
importantes para fins de prova, informagéao e pesquisa;
4.2.10.4. Observagdes - neste campo deverdo ser registradas informagdes complementares e
justificativas, necessarias a correta aplicagdo da tabela. Incluem-se, ainda, orientagdes quanto a
alteracao do suporte da informacéo e aspectos elucidativos quanto a destinagdo dos documentos,
segundo a particularidade dos conjuntos documentais avaliados. Neste campo devera, também, ser
preenchido com as referéncias legais (internas e externas) que fundamentaram os prazos de
temporalidade e a destinagéo propostos;
4.2.11. A contratada devera realizar todos os estudos, sob a supervisdo da Contratante, objetivando
apresentagao da tabela de temporalidade de todos os documentos produzidos e recebidos pela
Contratante, no exercicio de suas funcdes e atividades, observando o plano de classificacao
apresentado pela Contratada em etapa anterior, e ja aprovado pela Contratante;



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

O servico de Organizacao do Acervo Documental Acumulado contemplara o Arquivo Permanente e
Intermediario do Municipio de Pedro Canario, totalizando aproximadamente 55.000 (cinquenta e
cinco mil) caixas-box. Esta etapa devera ser realizada nas dependencias da Contratada.

Parte do Acervo Acumulado encontra-se no Arquivo Geral da Prefeitura Municipal de Pedro Canario
e a outra parte encontra-se custodiado numa empresa terceirizada, localizada no municipio de Pedro
Canario.

Sera de responsabilidade da Contratante a retirada do acervo acumulado de seu local de origem e
a sua guarda temporaria durante a realizagc&o do servico, ndo sendo permitida a cobranga de nenhum
valor adicional a Contratada.

a) Triagem

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

b) Higienizagao

Nesta etapa os documentos passarao por uma analise prévia pelos profissionais de higienizacao de
documentos da Contratada. Essa analise tem como objetivo verificar se o documento precisara de
limpeza/higienizagdo. Ao ser constatado que o documento possui qualquer tipo de material que
venha prejudicar o resto do processo de organizacdo e armazenamento, eles receberédo o devido
tratamento de higienizagdo, que compreende a retirada da poeira e outros residuos estranhos aos
documentos por meio de técnicas adequadas de acordo com as normas que regem a conservagao
preventiva de acervo documental. ¢) Organizacdo
Compreende nas tarefas de:
Separagao dos documentos a serem eliminados verificando se cumpriram os prazos estabelecidos
pela Tabela de Temporalidade para guarda nas fases corrente, intermediaria.
Eliminagdo das copias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo conjunto ou
dossié.
Eliminagdo dos documentos cujas informagdes basicas possam ser recuperadas em outros
documentos.
Elaboracéao de listagens dos documentos que seréo eliminados, de acordo com a Resolugao n°. 07,
do CONARQ, de 20/05/97.
Classificagdo dos documentos, localizando a classe e subclasse em que o conteudo informacional
do documento se enquadra.
Ordenagao dos documentos de acordo com os conjuntos documentais definidos na Tabela de
Temporalidade.
Arquivamento dos documentos nas pastas, caixas de arquivo, armarios ou estantes previamente
identificados e organizados pelo cédigo de classificagdo, de acordo com os critérios de ordenagéo
definidos para cada tipologia documental.

d) Identificagcao

Um funcionario da Contratada montara a caixa, de acordo com seu limite de utilizagao e ira associa-
la a uma etiqueta. Esta etiqueta sera afixada na frente da propria caixa, garantido sua futura
identificagao, tanto no sistema gestor do acervo quanto fisicamente.

Elaboracéo da Listagem de Eliminacao de Documentos: A Contratada devera elaborar a Listagem
de Eliminacdo de Documentos, de acordo com as resolugcdes do CONARQ.



A Prefeitura de Pedro Canario, para proceder a eliminacao, 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
aguardar o prazo para a realizagao da eliminagéao.

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

A Prefeitura de Pedro Canario, responsavel pela eliminagdo dos documentos, apos efetiva-la, devera
elaborar o Termo de Eliminagdo de Documentos, que tem por objetivo registrar as informacgdes
relativas ao ato de eliminagao, devendo ser dada publicidade, encaminhando uma cépia do Termo
ao Arquivo Publico Estadual, para ciéncia de que a eliminagao foi efetivada.

Pontos de Atencéo:

A Prefeitura de Pedro Canario somente podera eliminar documentos caso tenha constituida a
Comissao de Avaliagao de Documentos;

A eliminacdo de documentos de carater publico sera efetuada por meio de fragmentacao manual ou
mecanica, com garantia de que a descaracterizacdo dos documentos ndo possa ser revertida;

A eliminagdo dos documentos devera, obrigatoriamente, ocorrer com a supervisdo de responsavel
designado pela Prefeitura de Pedro Canario para acompanhar o procedimento;

A Contratada devera fornecer periodicamente, ou quando solicitado pela Contratante, a relagao de
documentos passiveis de eliminagdo que estejam com seus prazos de guarda expirados;

Cadastramento/Indexagao dos documentos: Consiste no cadastramento individual dos processos ou
no cadastramento dos documentos avulsos com o maximo de informagao para posterior consulta,
tais como: unidade administrativa, tipologia documental, datas/periodos,

a) identificagcdo da caixa de arquivamento, entre outros. A quantidade de indexadores é variavel,
podendo chegar a 06 (seis) campos (indexadores). A indexacao devera ser efetuada no Software
para Gerenciamento Eletrénico de Processos.

O Acervo Documental acumulado da Prefeitura Municipal de Pedro Canario € de aproximadamente
5.000 (cinco mil) caixas box.

O prazo para a realizagdo do servigo de Organizagdo de Documentos devera ser de até 12 (doze)
meses, a contar da data de recebimento da Autorizacéo de Servico.

6. DIGITALIZAGAO E INDEXAGAO DE DOCUMENTOS

Esta etapa sera executada em 04 (quatro) fases: preparacao, digitalizacéo, conclusao e Indexacéo,
conforme especificado a seguir:

a) Preparacao

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

Remocéo do pé e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas macias, pincel e
flanelas de algodao;

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

Preparagdo dos documentos para o processo de digitalizacdo, com a realizacao das tarefas tais
como desencadernagao, retirada de grampos, verificagdo de partes dobradas, amassadas, rasgadas
e agrupamento destes;



Selecdo das pecas para digitalizacdo e armazenamento em localizacdo fisica adequada e
previamente preparada para tal finalidade;

b) Digitalizagao

A digitalizacao propriamente dita sera executada observando rigorosamente as fases abaixo:
Digitalizacado dos documentos, que consiste na configuragéo do processo de digitalizagao (defini¢gdo
de parametros de cor (bitonal ou escala de cinza ou colorido, conforme originais), contraste,
resolugao, supressao de fundos (utilizando software apropriado) entre outros) e insergéo dos lotes
de documentos para leitura pelo scanner, gerando os arquivos de imagem no computador;
Tratamento de Imagens com corregao (ajuste vertical, eliminagéo de sujeiras) e aplicagao de filtros
(contraste e clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o original,
devendo a Contratada digitalizar os documentos tantas vezes quantas bastem para atingir a
fidelidade dos documentos originais apresentados pela Contratante, além de devolvé-los em seu fiel
estado fisico, tudo isso sem acréscimo no quantitativo diario produzido. No caso de folhas recicladas
devera a contratada utilizar-se de software com capacidade para eliminar/descartar/suprimir o fundo,
como por exemplo, o kofax.

c) Conclusao
Conferéncia das paginas;
Conferéncia dos Processos recebidos para digitalizagéo;
Preparagado dos documentos para devolugao;

d) Indexagao
Consiste no cadastramento dos indices relacionados aos documentos digitalizados no Software para
Modernizagcado da Gestédo de Processos Administrativos para posterior recuperagao.

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

° Das Caracteristicas Técnicas para Digitalizagao
Os documentos deverao ser digitalizados e armazenados atendendo ao padrao no formato PDF/A —
1B(1ISO 19005-1), com compressdo de imagens TIFF tipo G4 ou superior com recurso PDF
PESQUISAVEL (que permita o reconhecimento de textos através de identificagdo de caracteres
“OCR”);

Os arquivos digitalizados devem guardar plena fidelidade com a imagem do original em papel de
forma que ndo haja nenhuma mudang¢a em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos,
formatacgdes, graficos, fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questionavel a identidade entre o
documento digitalizado e o original.

A qualidade da resolucao padrao de digitalizacdo das paginas deve ser no minimo de 200dpi
(monocromatica), devendo a Contratada tomar todas as providéncias necessarias para atender a
digitalizagao nesta resolugéo;

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

Ao final da etapa de Digitalizacao a Contratada devera emitir os relatérios considerando como “folha
digitalizada” aquela que foi passivel de indexagéo e digitalizagdo no Software para Modernizagao da
Gestao de Processos Administrativos.

Serao digitalizados e indexados nesta etapa 1.000 (um milh&o) de paginas

7. CRONOGRAMA MACRO DO PROJETO



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

5. QUALIFICACAO TECNICA

5.1. Empresa

Os atestados de capacidade técnica deverao conter, no minimo, as seguintes informagdes: nome
das empresas declarantes, a identificagdo do nome e a assinatura do responsavel, numero do

SERVICO

1 2 3 4 5 6 7 8

SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMAGOES (

Implantagédo do Software e
Indexacao de Processos

Treinamento na operagédo d
Software

Elaboragao de Instrumento
Arquivisticos

Organizagao de
(Documentos/Processos)

Arquiv

Digitalizacao de Paginas

Licenca de Uso e Suporte Mensal d
Software

contrato, o numero de telefone para contato, bem como a descricdo do escopo dos servigos
prestados pela LICITANTE, de forma a comprovar as experiéncias nas atividades descritas. Esta
descri¢cao devera conter dados que permitam o amplo entendimento dos trabalhos realizados para
comparagao com o escopo a ser licitado e exigido nos respectivos atestados.

Documentos em lingua estrangeira deverdo estar acompanhados da 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 prestagdo dos
Servicos.

Deverao ser apresentados, no minimo:

Comprovacao de que a LICITANTE ¢ a fabricante Software ofertado ou subsidiaria brasileira do
fabricante ou, ainda, que esta credenciada pelo fabricante/subsidiaria a comercializar licengas bem
como prestar servigos de implantagao e suporte do software ofertado no Brasil, bem como autorizada
a conceder o direito de utilizagdo e modificagdo do cédigo-fonte da parte personalizada do software
ofertado, seja por parametrizagdo, customizagdo ou qualquer outra forma de modificagdo. A
Comprovacgao da Propriedade do Software se dara através da apresentagédo do Registro no Instituto
Nacional de Propriedade Industrial (INPI) ou Certiddo da Associagdo das Empresas Brasileiras de
Tecnologia da Informagao, Software e Internet (ASSESPRO), ou ainda Declaragéo de Titularidade



do Software pela propria LICITANTE, comprovando que os softwares apresentados na licitagao sao
de sua propriedade;

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

Endereco eletrénico do Software publicado na Web;
Fazer mengédo que o software implantado contemplou os moddulos de: Gestdo Arquivistica, em
especial, Processos fisicos, nos mesmos termos do objeto descrito neste Termo de Referéncia.

3) Comprovagéao de aptidao da LICITANTE em prestagéo de Servigos em Gestdo Documental, com
as caracteristicas e quantidades do objeto deste contrato através da apresentagéo de, pelo menos,
01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior que contemple, no minimo: a) Elaboracdo em
Instrumento Arquivistico;

Organizacédo de Documentos;

Digitalizacdo e Indexacao de Documentos.

5.2. Qualificagcdes e Competéncias Profissionais da Equipe Técnica

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

5.2.1 Profissional em Tecnologia da Informagéo

Este profissional sera responsavel pela Implantagdo do Software e apresentar para fins de
comprovacgao os seguintes documentos:

Diploma de conclusdo de curso de graduagdo ou pos-graduacao na area de Tecnologia da
Informacéo;

Apresentar curriculum vitae os quais deverado constar nas descrigdes das experiéncias, além das
informagodes técnicas exigidas, outras informagdes necessarias e suficientes para a avaliagdo das
experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverao ser informados para cada experiéncia:
Identificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;

Periodo de vigéncia do contrato.

6.2.4 Profissional em Arquivologia

Este profissional sera responsavel pela Gestdo Documental e devera apresentar para fins de
comprovagao os seguintes documentos:

Diploma de conclusao de curso de graduagéo em Biblioteconomia, Ciéncia da Informagéao ou
Arquivologia;

Apresentar curriculum vitae os quais deverado constar nas descrigdes das experiéncias, além das
informagodes técnicas exigidas, outras informagdes necessarias e suficientes para a avaliagao das
experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverao ser informados para cada experiéncia:
Identificagdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;

Periodo de vigéncia do contrato.



ANEXO II - Relacao dos Objetos/Servigos a serem Contratados

ITEM | DESCRIGAO UNIDADE | QTDE PREQO PREGCO TOTAL
UNITARIO
1| Implantagéo do Unidade 01 R$ R$

Software de acordo
com os requisitos
estabelecidos
neste Termo de
Referéncia

2| Treinamento nado | Turma 01 R$ R$
Operagao

Software

Treinamento na
operagao do
software, com
turmas de até 05
(cinco) servidores.

3| Elaboragao de Hora 150 R$ R$
Instrumentos
Arquivisticos Plano
de Classificagao e
Tabela de
Temporalidade

dos Documentos
de acordo com os
requisitos
estabelecidos
neste Termo de
Referéncia

3| Organizagéo do Caixas 5.000 R$ R$
Arquivo Organizar
0s processo €
documentos de
acordo com oOs
requisitos
estabelecidos
neste Termo de
Referéncia.

4| Digitalizagdo e de | Péaginas 1.000.000 | R$ R$
Indexacéao

Paginas
Digitalizagdo de
documentos de
acordo com o0s
requisitos
estabelecidos
neste Termo de
Referéncia.

5| Licenga de Uso e Suporte| Més 12 R$ R$
Mensal Locacéo de
licenga de uso e Suporte
Mensal do Software.

TOTAL GERAL DA PROPOSTA




ANEXO Il - Modelo de proposta

MODELO

PLANILHA DE FORMAGAO DE PREGOS

ITEM LOTE ESPECIFICAGAO MARCA/MODELO UNID QUANT UNIT TOTAL

1 1
2 2
3 3

Os valores unitarios e total da proposta deverao ser preenchidos preferencialmente em algarismo e por

extenso, para cada item cotado.

Valor Total da proposta por extenso:

Prazo de validade da proposta:

DECLARO que nos pregos ora propostos e naqueles que porventura vierem a ser ofertados através de lances,

estdo incluidos todos os custos que se fizerem indispensaveis a perfeita entrega dos materiais objeto desta

proposta.

INCLUIR DEMAIS DECLARAGCOES E EXIGENCIAS DO EDITAL E TERMO DE REFERENCIA

Razao Social:

CNPJ:

Endereco:

Telefones:
FAX:

E-mail:

Banco: Agéncia:

Conta:

Nome do representante legal para assinatura do contrato:

CPF: Ident.

Domicilio e cargo na empresa

Profiss&o:

Local/Data:

Assinatura do Representante Legal




ANEXO IV - Modelo de Declaragao Unificada
MODELO DECLARACAO UNIFICADA

(Nome da Empresa)

CNPJ/MF N° , sediada a (Enderecgo
Completo).

DECLARA, sob as penas da Lei, que na qualidade de proponente do procedimento licitatério, sob a
modalidade Pregéo Eletrébnicon® /| instaurada pela Prefeitura Municipal de Pedro Canario
- ES, que nao fomos declarados iniddneos para licitar ou contratar com o Poder Publico, em qualquer
de suas esferas.

DECLARA, sob as penas da Lei, que até a presente data inexistem fatos impeditivos para sua
habilitagdo no presente processo e que esta ciente da obrigatoriedade de declarar ocorréncias
posteriores.

DECLARA que nao possuimos, em nosso Quadro de Pessoal, empregados menores de 18 (dezoito)
anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e em qualquer trabalho, menores de 16 (dezesseis)
anos, salvo na condicao de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos, em observancia a Lei Federal
n°® 9854, de 27.10.99, que acrescentou o inciso V ao art. 27 da Lei Federal n°® 8666/93.

DECLARA, sob as penas da lei, que na qualidade de proponente de procedimento licitatério sob a
modalidade n° , instaurada pelo Municipio de Pedro Canario - ES, ndo
integra nosso corpo social, nem nosso quadro funcional empregado publico ou membro
comissionado de 6rgéo direto ou indireto da Administragdo Municipal.

Por ser expressao de verdade, firmamos a presente.

(Local e Data): - , / /20

(Nome e Documento de Identidade do Declarante):

OBS. Esta declaragao devera ser emitida PREFERENCIALMENTE em papel timbrado da
empresa proponente e carimbada com o niumero do CNPJ.




ANEXO V — Minuta da Ata de Registro de Precos
MINUTA DA ATA

Processo n° 00312/2021
Pregédo n° 0032/2021

Atan°__ /2021.

O Municipio de Pedro Canario, pessoa juridica de direito publico interno, inscrita no CNPJ n°
28.539.872/0001-41, com Sede a Rua Sao Paulo, n.° 2020, Bairro Boa Vista, Pedro Canario/ES,
adiante denominada CONTRATANTE, neste ato representado pelo seu Prefeito Municipal, Sr.

, brasileiro, (Estado Civil), (Profissao), portador da Cl (RG) n° , inscrito no CPF sob o
n.° , residente nesta Cidade e a Empresa , doravante denominada
CONTRATADA, com sede (endereco completo) , inscrita no CNPJ/MF sob o n°
neste ato representada pelo (condicdo juridica do
representante) , Sr. (nome, nacionalidade, estado civil, profisséo)
considerando o julgamento da licitagdo na modalidade de PREGAO, PARA REGISTRO DE
PRECOS, sob n° 00/20XX, do Processos Administrativos n°® 00312/2021. RESOLVE registrar os
precos das empresas, nas quantidades estimadas, de acordo com a classificagdo por elas
alcancadas por item/lote, atendendo as condi¢cdes previstas no Instrumento Convocatério e as
constantes desta Ata de Registro de Pregos, e regido pela Lei Federal n°. 10.520/2002, pelo Decreto
Municipal n°® 83 de 28 de marco de 2020, pela Lei Federal no 8.666/93 e suas alteragcées e em
conformidade com as disposigdes a seguir.

CLAUSULA PRIMEIRA

DO OBJETO

A presente Ata tem por objeto o registro de precos dos produtos especificados no Termo de
Referéncia do Anexo | do Edital de <MODALIDADE> n° <NUMERO>/<ANO> que passa a fazer
parte desta Ata, juntamente com a documentacdo e propostas de precos apresentadas pelas
licitantes classificadas, conforme consta nos autos do Processos n° 00312/2021.

CLAUSULA SEGUNDA

DOS PREGOS, ESPECIFICAGOES E QUANTITATIVOS

2.1 - O preco reqgistrado, as especificacoes e as quantidades constam no ANEXO desta Ata;
2.2 - Os pregos sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite para a
apresentagdo das propostas.

2.3 - O indice a ser utilizado em caso de reajuste, sera o INPC/IBGE ou por outro indice oficial que
vier substituilo, acumulado durante o periodo.

2.4 - No preco ja estao incluidos todos os custos e despesas do fornecimento, como transporte, mao

de obra, encargos sociais, seguros, impostos e taxas necessarias a perfeita conclusdo do objeto
contratado que porventura venham a incidir direta ou indiretamente sobre o mesmo;

2.5 - A existéncia de precos registrados nao obriga a Administragdo a firmar as contratagcées que
deles poderéo advir, facultando-se ao ORGAO GERENCIADOR, a realizagéo de licitagéo especifica
para a contratacao pretendida ou promog¢ao de contratagdo direta;

CLAUSULA TERCEIRA
DA VIGENCIA DA ATA

3.1 - O prazo de vigéncia dessa Ata de Registro de Pregos é de 12 (doze) meses, contados a partir



da data de sua assinatura e sua eficacia dar-se-a a partir da data de sua publicagdo resumida na
Imprensa Oficial do Estado ou Diario Oficial dos Municipios (AMUNES), vedada a sua prorrogagao.

CLAUSULA QUARTA

DA CONVOCAGAO PARA RECEBER A ORDEM DE FORNECIMENTO E/OU TERMO DE
CONTRATO

4.1 - A emissao da Ordem de Fornecimento e/ou contrato constitui o instrumento de formalizagéo da
aquisicao com os fornecedores, em conformidade com os prazos estabelecidos na Lei Federal n°.
8.666/93.

4.2 - Se o licitante classificado em primeiro lugar se recusar a receber a ordem de fornecimento e/ou
contrato ou se ndo dispuser de condigbes de atender integralmente a necessidade da Administragao,
podera a ordem de fornecimento e/ou contrato ser expedida para os demais proponentes
cadastrados que concordarem em fornecer os materiais ao prego e nas mesmas condigdes do
primeiro colocado, observada a ordem de classificagéo.

4.3 - Dentro da validade da Ata de Registro de Precos a Contratada com precgos registrados a
qualquer momento PODERA ser convocado para assinar um Contrato referente ao processo n°
00312/2021 - <MODALIDADE> n° <NUMERO>/<ANO>.

4.2 - Alternativamente a convocagao para comparecer perante 0 ORGAO GERENCIADOR para a
assinatura do Contrato, a Administragdo podera encaminha-lo para assinatura, mediante meio
eletrbnico (email), para que seja assinado no prazo de 05 (cinco) dias corridos, a contar da data
de seu recebimento;

4.3 - O prazo previsto no subitem anterior podera ser prorrogado, por igual periodo, por solicitagdo
justificada da Contratada, desde que aceita pelo ORGAO GERENCIADOR;

4.4 - Se a Contratada, no ato da assinatura do Contrato ndo comprovar que mantém as mesmas
condigdes de habilitagao do certame, ou quando, injustificadamente, recusar-se a assinatura, podera
ser convocado outro licitante, respeitada a ordem de classificagdo, para, apds a verificagdo da
aceitabilidade da proposta, negociacao de pre¢co e comprovada a manutengdo dos requisitos de
habilitacéo, celebrar o Contrato;

4.5 - A Contratada que se recusar a assinar o Contrato estara sujeito as penalidades previstas no
Edital e no Termo de Referéncia.

CLAUSULA QUINTA
DA REVISAO E CANCELAMENTO
5.1 - Os precos registrados poderao ser revistos em decorréncia de eventual redugcéo dos precos
praticados no mercado ou de fato que eleve o custo do(s) fornecimento(s) registrado(s), cabendo a
Administragdo promover as negociagdes junto a Contratada;
5.2 - Quando o preco registrado tornar-se superior ao prego praticado no mercado por motivo
superveniente, a Administracao convocara a Contratada para negociar a redugéo dos precos tendo
como referéncia os valores praticados pelo mercado;
5.3 - A Contratada que nao aceitar reduzir seu preg¢o ao valor praticado pelo mercado sera liberado
do compromisso assumido, sem aplicagéo de penalidade;
5.4 - Considerando a ordem de classificagdo no certame, os fornecedores serdo convocados para a
reducao de seus pregos em relagdo aos valores praticados no mercado;
5.5 - Quando o preco de mercado tornar-se superior aos precos registrados e a Contratada nao
puder cumprir o compromisso, o ORGAO GERENCIADOR podera:
5.5.1 - liberar a Contratada do compromisso assumido, caso a comunicagado ocorra antes da
solicitagdo de fornecimento, caso em que nado havera aplicagdo de penalidade se confirmada a
veracidade dos motivos e comprovantes apresentados;



5.5.2 - convocar os demais fornecedores para assegurar igual oportunidade de negociacao.
5.6 - Ndo havendo éxito nas negociagdes, 0 ORGAO GERENCIADOR devera revogar a Ata de
Registro de Pregos, adotando as medidas cabiveis para obtengéo da contratagdo mais vantajosa;
5.7 - A Contratada tera cancelado o registro de seus precgos, quando:

5.7.1 - descumprir as condi¢des da Ata de Registro de Precos;

5.7.2 - ndo assinar o Contrato, n&o retirar a nota de empenho ou instrumento equivalente no prazo

estabelecido pelo ORGAO GERENCIADOR, sem justificativa aceitavel;

5.7.3 - ndo aceitar reduzir o seu preco registrado, na hipétese deste se tornar superior aqueles

praticados no mercado;

5.7.4 - nas hipéteses de inexecugao total ou parcial do contrato decorrente do registro de precos.
5.8 - O cancelamento de registros nas hipoteses previstas nos itens 5.7.1, 5.7.2 e 5.7.4 sera
formalizado pelo ORGAO GERENCIADOR, assegurado o contraditério e a ampla defesa. Processo

5.9 - O cancelamento do registro de pregos podera ocorrer por fato superveniente, decorrente de
caso fortuito ou forgca maior, que prejudique o cumprimento das previsdes da Ata de Registro de
Pregos, devidamente comprovados e justificados:

5.9.1 - por razao de interesse publico;

5.9.2 - a pedido da Contratada, antes do pedido de fornecimento.
5.10 - A Contratada podera solicitar o cancelamento do seu registro de prego na ocorréncia de fato
superveniente que venha comprometer a perfeita execugao contratual, decorrentes de caso fortuito
ou de forga maior, que deverao ser devidamente comprovados.

CLAUSULA SEXTA

DA UTILIZAGAO DA ATA

6.1 - A presente Ata de Registro de Prego podera ser usada por todos os 6rgaos da Administragao
Publica Municipal, mediante prévia consulta e autorizagdo do Prefeito Municipal, ndo pode exceder
do dobro (art. 22, §4°), bem assim cada 6rgao que solicitar também ndo pode aderir a mais do que
metade (art. 22, §3°) do quantitativo registrado. 6.2 - O prego ofertado pela(s) empresa(s)
signataria(s) da presente Ata de Registro de Precgo € o especificado nesta Ata.

6.3 - Em cada produto entregue decorrente desta Ata, serao observados, quanto ao prego, as
clausulas e condigbes constantes do Edital referente a mesma.

6.4 - Em cada produto entregue, o preco unitario a ser pago sera o constante da proposta
apresentada pela(s) empresa(s) detentora(s) da presente Ata, a(s) qual(is) também a integram.

6.5 - As contratacdes adicionais previstas nesta clausula ndo poderao exceder por érgao ou entidade
interessada, a 100% (cem por cento) dos quantitativos registrados na Ata de Registro de Precos.

CLAUSULA SETIMA

CONDIGOES GERAIS

6.1 - As condigbes gerais de fornecimento, tais como os prazos e critérios recebimento, as
obrigacdes da Administracao e da Contratada registrada, penalidades e demais condi¢des do ajuste,
encontram-se definidos no Termo de Referéncia e Contrato Administrativo.

Pedro Canario (ES), de de 2021.

Municipio de Pedro Canario - ES
Secretaria Municipal de ....................

Nome da Empresa



ANEXO VI — Minuta de Contrato
MINUTA CONTRATO

Processo n° 00312/2021
Pregéao n° 0032/2021

Contrato n® __ /2021.

Aos ------------- dias do més de -------------- do ano de dois mil e XXXXXXX, o Municipio de Pedro
Canario-ES, devidamente representado e assistido, e a empresa por seu
representante legal, acordam proceder, nos termos do Edital de Pregdo em epigrafe, ao Registro de
Pregos referente aos itens anexos discriminado, com seu respectivo desconto.

Por este instrumento particular de contrato que entre si fazem, de um lado o O Municipio de Pedro
Canario, pessoa juridica de direito publico interno, inscrita no CNPJ n° 28.539.872/0001-41, com
Sede a Rua S&o Paulo, n.° 220, Bairro Boa Vista, Pedro Canario/ES, neste ato representado pelo(a)

Secretario(a) Municipal de .........ccceeviiiieennn , portador do CPF (MF) n® -------- , residente e
domiciliado(a) a , neste instrumento denominado simplesmente
CONTRATANTE e, do outro, a empresa ----------------=---—- , estabelecida a ,
devidamente inscrita no CNPJ (MF) n°® ---------—---—- , representada legalmente neste ato pelo Sr (a) -

, portador(a) do CPF (MF) n® ------- , residente e domiciliado(a) a --------------------

----, adiante denominada simplesmente CONTRATADA, tendo em vista o julgamento datado de --
---, referente ao <MODALIDADE> de N° <NUMERO>/<ANO>, devidamente homologado pela
Secretaria Municipal de ................... , ho processo n°® 00312/2021, tém entre si, justos e contratados,
sob a forma de execucdo indireta, nos termos da Lei N 10.520/2002 e Lei n. 8.666/93 e suas
alteragdes, mediante as seguintes clausulas e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1 O presente contrato tem por objeto o Registro de Pregos CONTRATAGAO DE EMPRESA
ESPECIALIZADA EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO PARA A EXECUGAO DOS SERVIGOS
DE IMPLANTAGAO, TREINAMENTO E LICENGCA DE USO DE UM SOFTWARE PARA
GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMAGOES (SIGAD), ORGANIZAGAO DO ARQUIVO
E DIGITALIZAGAO VISANDO ATENDER AS DEMANDAS DO MUNICIiPIO DE PEDRO CANARIO,
conforme disposto na Licitagdo Pregdo ELETRONICO N° <NUMERO>/<ANO> cujo edital consta no
Processo Administrativo n® 00312/2021, conforme proposta anexa.

PARAGRAFO UNICO - DA DOCUMENTAGAO COMPLEMENTAR

Os materiais/servicos obedecera ao estipulado neste Contrato e as disposi¢cdes da Lei n.° 8.666/93,
a qual encontra-se vinculado, bem como as disposigées contidas na Licitagdo Pregdo ELETRONICO
N° <NUMERO>/<ANO>, além das obrigagdes assumidas na proposta firmada pela CONTRATADA
e dirigida a CONTRATANTE, que, independentemente de transcricdo, fazem parte integrante e
complementar deste contrato, no que n&o o contrarie.

CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
2.1 A CONTRATANTE obriga-se a:



a) assegurar os recursos or¢amentarios e financeiros para custear o contrato;

b) fornecer a contratada todas as informagbes necessarias visando propiciar a perfeita entrega dos
materiais/execucao dos servicos;

c) promover, por meio do servidor designado pela Secretaria competente, o acompanhamento e a
fiscalizagdo dos servigos, anotando em registro préprio as falhas detectadas e comunicando as
ocorréncias de quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas por parte da contratada;
d) efetuar o pagamento a empresa contratada, até 30 (trinta) dias, apds a certificagdo das Notas
Fiscais pela Secretaria Municipal de , de acordo com as condigdes de
preco e pagamento estabelecidos no Termo de Referéncia.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

3.1 - A CONTRATADA obriga-se a entrega dos materiais/execucdo dos servicos obedecendo
rigorosamente o disposto no edital do Pregao N° <NUMERO>/<ANO>, que, independentemente de
transcricao, faz parte integrante e complementar deste contrato.

3.2 - A CONTRATADA obriga-se, ainda, a:

a) Entregar os fornecimentos conforme estabelecido no contrato e de acordo com as necessidades
da Secretaria requisitante, fiscalizando-os juntamente com o servidor especialmente designado para
essa tarefa.

b) N&o transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do contrato.

c) Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagbes por ela
assumida, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificacéo exigidas no Edital.

d) Dispor de equipamento, material e pessoal especializado e no quantitativo necessario ao
cumprimento do objeto contratado, respeitando as normas de higiene e seguranga no trabalho.

e) Indenizar o CONTRATANTE, por quaisquer danos pessoal ou material, quando resultantes de
acao ou omissao, negligéncia, imprudéncia ou impericia dos seus empregados ou prepostos, bem
como reparar, corrigir, remover ou substituir as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto do
contrato, quando constatados vicios, defeitos ou incorregdes resultantes da ma execugao ou de
materiais empregados.

f) Arcar com o pagamento de taxas, impostos, encargos trabalhistas, previdenciarios, comerciais e
fiscais, bem como seguros, desde que resultantes da contratagdo com o Municipio.

g) Credenciar, junto a Secretaria Municipal de , um representante para
prestar esclarecimentos e atender as reclamagdes que porventura surgirem durante a execucao do
contrato.

h) Emitir, Nota fiscal/fatura discriminativa contendo os servigos prestados, devidamente atestada por
servidor credenciado, onde o CONTRATANTE podera deduzir do montante a pagar os valores
correspondentes as multas ou indenizagdes devidas pela CONTRATADA, de acordo com os termos
do edital, desde que ndo haja nenhum fato impeditivo. Devera ainda, ser anexado a comprovagao
da quitacdo com o INSS e FGTS, de acordo com a legislacdo em vigor.

i) Aceitar, nas mesma condi¢des, os acréscimos ou supressdes que se fizerem no objeto do contrato,
até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, nos termos da
legislacao vigente.

j) Entregar os materiais/Executar os servigos de acordo com as condigdes e prazos propostos.

[) Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pelo setor competente do
Contratante.

CLAUSULA QUARTA - DA EXECUGAO FISCALIZAGAO E GESTAO DO CONTRATO:
4.1 A execugao do contrato sera acompanhada pelo servidor Sr(a)° ,
designado representante da Administragdo nos termos do art. 67 da Lei n® 8.666/93, que devera




atestar a execugdo do objeto contratatado, observadas as disposi¢cdes deste contrato, sem o que
nao sera permitido qualquer pagamento.

CLAUSULA QUINTA - PREGO E PAGAMENTO

5.1 O prego global do fornecimento é de R$ ( ),conforme proposta comercial de
pregos unitarios da contratada, constante da Planilha de Formagao de Pregos, apresentada pela
contratada, anexada ao presente processo.

PARAGRAFO PRIMEIRO

A CONTRATANTE efetuara o pagamento, a CONTRATADA, pelos produtos efetivamente
fornecidos, de acordo com a importancia constante da respectiva nota fiscal/fatura

O pagamento sera feito mediante depdsito bancario na conta corrente da CONTRATADA, no banco
e respectiva agéncia mencionadas em sua proposta, até 30 (trinta) dias apds a apresentacdo da
Nota Fiscal/Fatura correspondente, caso haja a aceitabilidade do bem, cumprindo o fornecedor as
etapas estabelecidas no Edital/lEmpenho, cabendo ao contratado comprovar sua reguralidade fiscal
conforme solicitado para habilitagdo no certame licitatorio.

A CONTRATADA devera informar no corpo da Nota Fiscal/Fatura o numero do Pregao, nimero do
Processo, nimero do Empenho e numero da Autorizagao de Fornecimento.

PARAGRAFO SEGUNDO

O CONTRATANTE, na condicao de TOMADORA DOS SERVICOS, retera o ISSQN (Imposto sobre
servicos de qualquer natureza) de todos os prestadores de acordo com a lista de servigos contida
no Artigo 151 da Lei n°® 2662/2006-CTM.

PARAGRAFO TERCEIRO

Nenhum pagamento sera efetuado a CONTRATADA enquanto pendente de liquidagcao qualquer
obrigacao financeira que Ihe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia, sem que isso
gere direito ao pleito de reajustamento de pregos ou corregdo monetaria.

PARAGRAFO QUARTO

N&ao serdo aceitas cobrancas realizadas através de titulos colocados em cobranca através de banco
ou outra instituigdo do género.

PARAGRAFO QUINTO
O indice a ser utilizado para o reajuste, sera o INPC/IBGE ou por outro indice oficial que vier substitui-
lo, acumulado durante o periodo, de acordo com o artigo 40, inciso XI.

CLAUSULA SEXTA - DO RECURSO ORGAMENTARIO
As despesas decorrentes do objeto deste Pregéo correrdo a conta da dotagdo orgamentaria:

Ficha: 0000076

Orgao: Secretaria de Administragéo
Funcédo: 04 — Administracao

Subfungao: 122 — Administracdo Geral
Programa: 005 — Controle Administrativo



Projeto: 2.005 — Manutencgao das atividades da Secretaria
Elemento de Despesa: 33903900000 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica
Fone de Recurso: 20010000000 — Recursos Ordinarios

PARAGRAFO UNICO
Para a cobertura das despesas relativas ao presente contrato, serdo emitidas Notas de Empenho, a
conta das dotagdes especificadas nesta clausula.

CLAUSULA SETIMA - DOS SERVIGOS
7.1 Os servigos serao os seguintes:

Item Descrigao Métrica Quantidade

SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE INFORMAGOES (SIGAD)

1. Implantacao do Software de acordo com os Unidade | 01 (um)
requisitos estabelecidos neste Termo de
Referéncia.

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

3. Elaboragao de Instrumentos Arquivisticos: Hora 01 (um)
Plano de Classificagao e Tabela de
Temporalidade dos Documentos de acordo com
0s requisitos

estabelecidos neste Termo de Referéncia

3. Organizacao Arquivo: Organizar 0s processo e Caixas | 5.000 (cinco mil)
documentos de acordo com os requisitos
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

4. Digitalizagcao de Documentos: Digitalizacao de Paginas | 1.000.000
documentos de acordo com os requisitos (um milhdo)
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

5. Licenca de Uso Suporte do Software: Locagao Més 12 (doze)
de licenga de uso e Suporte Mensal do Software.

7.2. IMPLANTAGCAO DO SOFTWARE

7.21. A conformidade do SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
INFORMACOES (SIGAD) com o e-ARQ Brasil, que ¢ definido pela Resolugéo do Conarg n° 25 de
27 de abril de 2007, o caracteriza como um sistema desenvolvido para produzir, receber, armazenar,
dar acesso e destinar documentos arquivisticos em ambiente eletrénico, de forma que ele
possibilitara que os documentos permanegam auténticos e acessiveis por todo o tempo previsto
para sua guarda nas fases corrente e intermediaria. O e-ARQ Brasil tem por objetivo orientar a




implantacao da gestao arquivistica de documentos, e fornecer especificagcbes técnicas e indicar os
metadados para se desenvolver e/ou se adquirir O Software.

7.3. DO SUPORTE
O Suporte oferecido pela Contratada devera possuir os seguintes niveis de atendimento:
. Helpdesk:

Atendimento remoto através de comunicagao telefénica de custo gratuito, servigos de mensagens
instantaneas, software de comunicacdo falada e escrita via Internet, pagina da internet para
atualizagdo de versOes, servico de publicagdo de duvidas mais frequentes, servigo de FTP
(transmissao remota de arquivos), comunicagao remota, inclusive com acesso aos bancos de dados;

. Servigo de Suporte Técnico:

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

. Atendimento “in loco”:

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

O Suporte devera, ainda, obedecer ao seguinte:

. Possuir um sistema de gerenciamento do atendimento no qual todas as solicitagbes de
suporte em cada nivel do atendimento técnico serao registradas em sistema préprio permitindo
acompanhamento on-line (internet); « Horario disponivel para registro das solicitacdes, ndo podendo
ser inferior ao horario comercial, de 8h as 18h, ininterruptamente;

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

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

O atendimento obedecera aos prazos abaixo:

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

Prazo de Solugéo Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha falha, simultanea ou n&o, no
uso do sistema, estando ainda disponiveis, porém apresentando problemas nivel de severidade é
aplicado quando ha a indisponibilidade no uso do Software:

Prazo de Solugao Definitiva




No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

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

Prazo de Solugédo Definitiva

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

Sera considerado para efeitos do nivel de servigo exigido, prazo de soluc¢ao definitiva, como o tempo
decorrido entre a abertura da ordem de servigo efetuado pelo Setor Solicitante da Contratante a
Contratada e a efetiva recolocagéo do Software em seu pleno estado de funcionamento.

A contagem do prazo de solugao definitiva de cada chamado sera a partir da abertura da ordem de
servico na Central de Atendimento disponibilizada pela Contratada, até o momento da comunicagéo
da solugao 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 autorizagéo para o fechamento do mesmo. Caso o Setor solicitante da Contratante nao
confirme a solugao definitiva do problema, o chamado permanecera aberto até que seja efetivamente
solucionado pela Contratada. Neste caso, a Contratante fornecera as pendéncias relativas ao
chamado aberto.

Concluida a Implantagdao do Software, a Contratada realizara o servigo de Licenga de Uso e
Suporte do Software durante toda a vigéncia do contrato.

7.4. Elaboragao De Instrumentos Arquivisticos:
7.4.1 Plano de Classificacdo de Documentos - Meio e Fim

7.4.1.1 O Plano de Classificagdo de Documentos é o instrumento, utilizado para classificar todo e
qualquer documento de arquivo, produzido ou recebido pelo 6rgéo, no exercicio de suas funcdes e
atividades;

7.4.1.2 Entende-se por classificagdo de documentos a sequéncia das operagdes técnicas que visam
a agrupar os documentos de arquivo, relacionando-os ao érgéo produtor, a estrutura organizacional,
a fungao, subfungao e atividade responsavel por sua produgédo ou acumulagao;

7.41.3 A contratada devera realizar estudo, sob a supervisdo da Contratante, objetivando a
classificagao de todos os documentos produzidos e recebidos pela Contratante, no exercicio de suas
funcdes e atividades;

7.4.1.4 O plano de classificagdo de documentos devera ser submetido a Contratante, em conjunto
com a tabela de temporalidade, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias da assinatura do Contrato,
0 qual sera analisado no prazo de 15 (quinze) dias;

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



7.4.1.6 Em caso de aprovacdo, a Contratada sera autorizada a emitir a nota fiscal referente ao
servigo prestado;

7.4.1.7 Caso o plano de classificacédo nao seja aceito pela Contratante, este sera devolvido a
Contratada com o apontamento de todas as observagdes pela Contratante. A Contratada devera
efetuar as alteragdes solicitadas e encaminhar o novo plano de classificagao a contratada no prazo
de 15 (quinze) dias, para a aprovacao final,

7.5 Tabela de Temporalidade de Documental - Meio e Fim:

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

7.5.2 Os documentos produzidos, organicamente, pelas instituigdes, no desenvolvimento das suas
atividades e fungdes, possuem um ciclo vital proprio e devem ser controlados para evitar o acumulo
desnecessario de papéis e outros suportes informacionais, que prejudiquem a recuperagao rapida
das informacoes;

7.5.3 A Tabela de Temporalidade de Documentos de arquivo € o instrumento técnico utilizado para
o controle e acompanhamento do ciclo vital dos documentos;

7.5.4 A avaliagao consiste em identificar valores para os documentos, independentemente do seu
suporte (papel, filme, fita magnética, disquete, disco 6ético etc.), e analisar seu ciclo de vida, com
vistas a estabelecer prazos para sua guarda ou eliminac¢do, contribuindo para a racionalizagdo dos
arquivos e eficiéncia administrativa, bem como para a preservacao do patriménio documental;

7.5.5 A Tabela de Temporalidade Documental é o instrumento fundamental de avaliacéo,
considerando que registra o ciclo de vida dos documentos. Nela devem constar os prazos de
arquivamento dos documentos no Arquivo Corrente, de sua transferéncia ao Arquivo Intermediario
e de sua destinacéo final, quando se determina sua eliminagdo ou recolhimento ao Arquivo
Permanente. Também devem constar orientacdes quanto a microfiimagem ou digitalizagdo (se
regulamentada em legislagdo) de documentos que necessitem ser guardados por prazos muito
longos, mas que nao possuem valor permanente;

7.5.6 Os trabalhos da elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos produzidos ou
recebidos pela Prefeitura Municipal de Pedro Canario deverédo observar os principios do conceito
das trés idades documentais, que definiu os parametros gerais para arquivamento e destinacdo dos
documentos de arquivo. O conceito das trés idades entende que os arquivos de uma organizagéo
podem ser divididos em trés momentos: corrente, intermediario e permanente;

7.5.7 A elaboragdo de uma Tabela de Temporalidade presume o conhecimento necessario da
Legislacéo Brasileira, especialmente a seguinte:

7.5.7.1 Constituicdo Federal;

7.5.7.2 Lei Federal n® 8.159/91, que trata da politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias;

7.5.7.3 Cddigo Civil Brasileiro, especificamente os artigos 161 a 179, que tratam da prescricéo e
decadéncia (Leis como as de n°® 3.071 e 3.725 sao fundamentais);



7.5.7.4 Cdbdigo Tributario Nacional - que traz os prazos de imposto de renda e de documentos de
interesse do fisco;

7.5.7.5 Cdodigo Comercial Brasileiro - que tem inumeros dispositivos sobre prazos de prescri¢ao;

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

A metodologia de adequacgao da Tabela de Temporalidade devera fundamentar-se nas fungdes e
atividades desempenhadas pela Prefeitura Municipal de Pedro Canario, tomando-se por base o
conteudo da informagao, contida nos documentos, pois somente desta maneira € possivel realizar
a analise e a selegdo documental, com racionalidade e seguranga;

Na elaboracao deverao ser feitos os seguintes procedimentos metodoldgicos:

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

Definigao dos conjuntos documentais;

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

Levantamento de informagdes sobre linha de pesquisa da histéria, com objetivo de orientar a
identificacdo dos documentos de valor permanente;

A Tabela de Temporalidade devera conter os seguintes campos:

Tipo do Documento, de acordo com o definido no Plano de Classificacdo de Documentos da
Prefeitura Municipal de Pedro Canario. Neste campo devera ser apresentado, o conjunto documental
produzido e recebido, hierarquicamente distribuido, de acordo com as fungdes e atividades
desempenhadas pela instituicdo e representados pelos cédigos e titulos das classes e suas
subdivisdes;

Prazo de guarda: refere-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas fases
corrente e intermediaria, visando atender, exclusivamente, as necessidades da administragéo que
os gerou, mencionado, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a partir
de uma agéao concreta, que devera, necessariamente, ocorrer em relagdo a um determinado conjunto
documental. Entretanto, deve-se ser objetivo e direto na definicdo da acdo — exemplo: até aprovacgéo
das contas; até homologacao da aposentadoria; e até quitacédo da divida. O prazo estabelecido para
a fase corrente relacionase ao periodo em que o documento é frequentemente consultado, exigindo
sua permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase intermediaria relaciona-se ao periodo
em que o documento ainda € necessario a administragdo, porém com menor frequéncia de uso,
podendo ser transferido para arquivo;

Destinagao final - neste campo devera ser registrada a destinagdo estabelecida que pode ser a
eliminacdo, quando o documento nao apresenta valor secundario (probatério ou informativo) ou a
guarda permanente, quando as informagdes contidas no documento sdo consideradas importantes
para fins de prova, informagao e pesquisa;



Observagodes - neste campo deverdo ser registradas informagdes complementares e justificativas,
necessarias a correta aplicagao da tabela. Incluem-se, ainda, orientagbes quanto a alteragdo do
suporte da informagéo e aspectos elucidativos quanto a destinagdo dos documentos, segundo a
particularidade dos conjuntos documentais avaliados. Neste campo devera, também, ser preenchido
com as referéncias legais (internas e externas) que fundamentaram os prazos de temporalidade e a
destinagdo propostos;

A contratada devera realizar todos os estudos, sob a supervisdo da Contratante, objetivando
apresentagao da tabela de temporalidade de todos os documentos produzidos e recebidos pela
Contratante, no exercicio de suas fungdes e atividades, observando o plano de classificagao
apresentado pela Contratada em etapa anterior, e ja aprovado pela Contratante;

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

7.6. ORGANIZAGCAO DO ACERVO DOCUMENTAL

7.6.1. O servico de Organizacdo do Acervo Documental Acumulado contemplara o Arquivo
Permanente e Intermediario do Municipio de Pedro Canario, totalizando aproximadamente 55.000
(cinquenta e cinco mil) caixas-box. Esta etapa devera ser realizada nas dependencias da
Contratada.

7.6.2. Parte do Acervo Acumulado encontra-se no Arquivo Geral da Prefeitura Municipal de Pedro
Canario e a outra parte encontra-se custodiado numa empresa terceirizada, localizada no municipio
de Pedro Canario.

7.6.3 Sera de responsabilidade da Contratante a retirada do acervo acumulado de seu local de
origem e a sua guarda temporaria durante a realizacao do servi¢o, ndo sendo permitida a cobranca
de nenhum valor adicional a Contratada.

a) Triagem

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

b) Higienizagdo

Nesta etapa os documentos passaréo por uma analise prévia pelos profissionais de higienizagao de
documentos da Contratada. Essa analise tem como objetivo verificar se o documento precisara de
limpeza/higienizagado. Ao ser constatado que o documento possui qualquer tipo de material que
venha prejudicar o resto do processo de organizagdo e armazenamento, eles receberdao o devido
tratamento de higienizagcédo, que compreende a retirada da poeira e outros residuos estranhos aos
documentos por meio de técnicas adequadas de acordo com as normas que regem a conservagao
preventiva de acervo documental.

c) Organizacao

» Compreende nas tarefas de:



» Separagao dos documentos a serem eliminados verificando se cumpriram os prazos estabelecidos
pela Tabela de Temporalidade para guarda nas fases corrente, intermediaria.

* Eliminacéo das cépias e vias cujo original ou um exemplar encontrem-se no mesmo conjunto ou
dossié.

* Eliminacdo dos documentos cujas informacdes basicas possam ser recuperadas em outros
documentos.

* Elaboragao de listagens dos documentos que serao eliminados, de acordo com a Resolugao n°. 07,
do CONARQ, de 20/05/97.

+ Classificagdo dos documentos, localizando a classe e subclasse em que o conteudo informacional
do documento se enquadra.

» Ordenacao dos documentos de acordo com os conjuntos documentais definidos na Tabela de
Temporalidade.

» Arquivamento dos documentos nas pastas, caixas de arquivo, armarios ou estantes previamente
identificados e organizados pelo codigo de classificagcao, de acordo com os critérios de ordenagéo
definidos para cada tipologia documental.

d) Identificagdo

Um funcionario da Contratada montara a caixa, de acordo com seu limite de utilizagao e ira associa-
la a uma etiqueta. Esta etiqueta sera afixada na frente da prépria caixa, garantido sua futura
identificagdo, tanto no sistema gestor do acervo quanto fisicamente.

Elaboracdo da Listagem de Eliminacdo de Documentos: A Contratada devera elaborar a
Listagem de Eliminagdo de Documentos, de acordo com as resolugées do CONARQ.

A Prefeitura de Pedro Canario, para proceder a eliminagao, devera elaborar e publicar o Edital de
Ciéncia de Eliminagdo de Documentos, em periédico oficial, para dar publicidade ao fato de que
serdo eliminados os documentos relacionados na Listagem de Eliminagcdo de Documentos e
aguardar o prazo para a realizagao da eliminacgéo.

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

A Prefeitura de Pedro Canario, responsavel pela eliminacdo dos documentos, apos efetiva-la, devera
elaborar o Termo de Eliminagdo de Documentos, que tem por objetivo registrar as informacdes
relativas ao ato de eliminagao, devendo ser dada publicidade, encaminhando uma cépia do Termo
ao Arquivo Publico Estadual, para ciéncia de que a eliminagéo foi efetivada.

Pontos de Atengéo:

. A Prefeitura de Pedro Canario somente podera eliminar documentos caso tenha constituida
a Comissao de Avaliacdo de Documentos;

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

. A eliminacdo dos documentos devera, obrigatoriamente, ocorrer com a supervisdo de
responsavel designado pela Prefeitura de Pedro Canario para acompanhar o procedimento;



. A Contratada devera fornecer periodicamente, ou quando solicitado pela Contratante, a
relagdo de documentos passiveis de eliminagdo que estejam com seus prazos de guarda expirados;

. Cadastramento/Indexagdo dos documentos: Consiste no cadastramento individual dos
processos ou no cadastramento dos documentos avulsos com o maximo de informagédo para
posterior consulta, tais como: unidade administrativa, tipologia documental, datas/periodos,

a) identificagcdo da caixa de arquivamento, entre outros. A quantidade de indexadores é variavel,
podendo chegar a 06 (seis) campos (indexadores). A indexacao devera ser efetuada no Software
para Gerenciamento Eletrénico de Processos.

O Acervo Documental acumulado da Prefeitura Municipal de Pedro Canario € de aproximadamente
5.000 (cinco mil) caixas box.

O prazo para a realizagédo do servigo de Organizagdo de Documentos devera ser de até 12 (doze)
meses, a contar da data de recebimento da Autorizacdo de Servico.

7.7. DIGITALIZAGAO E INDEXAGAO DE DOCUMENTOS

Esta etapa sera executada em 04 (quatro) fases: preparagao, digitalizagdo, concluséo e Indexagéo,
conforme especificado a seguir:

a) Preparacéo

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

. Remogao do pé e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas macias, pincel
e flanelas de algodao;

o Remocao dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores metalicos ou
grampos, clips, insetos, e outros agentes que provocam a deterioracdo dos documentos. Em sendo
constatada a existéncia de fita adesiva em uma das folhas, deve-se observar a sua finalidade e
somente digitalizar a pagina ap6s a reproducgéao do original por fotocopia;

. Preparacédo dos documentos para o processo de digitalizacdo, com a realizagcéo das tarefas
tais como desencadernacao, retirada de grampos, verificacdo de partes dobradas, amassadas,
rasgadas e agrupamento destes;

. Selegao das pegas para digitalizagdo e armazenamento em localizagéo fisica adequada e
previamente preparada para tal finalidade;

b) Digitalizagdo
A digitalizacao propriamente dita sera executada observando rigorosamente as fases abaixo:

. Digitalizagdo dos documentos, que consiste na configuragdo do processo de digitalizagédo
(definicao de parametros de cor (bitonal ou escala de cinza ou colorido, conforme originais),
contraste, resolugéo, supressao de fundos (utilizando software apropriado) entre outros) e insergao
dos lotes de documentos para leitura pelo scanner, gerando os arquivos de imagem no computador;

. Tratamento de Imagens com correcao (ajuste vertical, eliminacao de sujeiras) e aplicacao
de filtros (contraste e clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com



o original, devendo a Contratada digitalizar os documentos tantas vezes quantas bastem para atingir
a fidelidade dos documentos originais apresentados pela Contratante, além de devolvé-los em seu
fiel estado fisico, tudo isso sem acréscimo no quantitativo diario produzido. No caso de folhas
recicladas devera a contratada utilizar-se de software com capacidade para
eliminar/descartar/suprimir o fundo, como por exemplo, o kofax.

c) Conclusao

o Conferéncia das paginas;
. Conferéncia dos Processos recebidos para digitalizacéo;
. Preparagédo dos documentos para devolugao;

d) Indexacédo

Consiste no cadastramento dos indices relacionados aos documentos digitalizados no Software para
Modernizagédo da Gestédo de Processos Administrativos para posterior recuperagao.

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

e Das Caracteristicas Técnicas para Digitalizagao

Os documentos deverao ser digitalizados e armazenados atendendo ao padrao no formato PDF/A
— 1B(ISO 19005-1), com compressao de imagens TIFF tipo G4 ou superior com recurso PDF
PESQUISAVEL (que permita o reconhecimento de textos através de identificagéo de caracteres
“‘OCR”);

Os arquivos digitalizados devem guardar plena fidelidade com a imagem do original em papel de
forma que nao haja nenhuma mudanga em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos,
formatacgdes, graficos, fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questionavel a identidade entre o
documento digitalizado e o original.

A qualidade da resolugdo padrdo de digitalizagdo das paginas deve ser no minimo de 200dpi
(monocromatica), devendo a Contratada tomar todas as providéncias necessarias para atender a
digitalizag&@o nesta resolugao;

Os nomes dos arquivos PDFs gerados a partir da digitalizagdo deverao seguir 02(dois) indices de
busca e localizagao em fungdo do niumero e ano do documento;

Ao final da etapa de Digitalizagdo a Contratada devera emitir os relatérios considerando como “folha
digitalizada” aquela que foi passivel de indexacgao e digitalizagdo no Software para Modernizagao da
Gestao de Processos Administrativos.

Serao digitalizados e indexados nesta etapa 1.000 (um milh&o) de paginas.

CLAUSEILA OITAVA - PRAZOS, TREINAMENTOS, LICENCAS, EQUIPE TECNICA, SERVIGOS,
DA VIGENCIA E DURACAO

8.1. TREINAMENTO NA OPERAGCAO DO SOFTWARE

8.1.1 Aimplantagdo do software exige que sejam realizados treinamentos essenciais a compreensao
do usuario para a tecnologia que esta sendo implantada e facilitar a Gestao da Mudanca.

8.1.2. O treinamento ocorrera em horario comercial na sede da Contratante, com carga horaria de
04 (quatro) horas, para até 05 (cinco) servidores, sendo de responsabilidade da Contratante a



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

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

8.1.4. O prazo para a realizagdo dos servigos de Treinamento na Operagao do Software devera ser
de até 30 (trinta) dias corridos, a contar da data de recebimento da Autorizacdo de Servigo.

8.1.5. O prazo para a realizacao do servico de Organizacdo de Documentos devera ser de até 12
(doze) meses, a contar da data de recebimento da Autorizacao de Servico.

8.2. LICENCA DE USO DO SOFTWARE

8.2.1. A Licenga de Uso do Software, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na modalidade de
locagéo e tera validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web,
o numero de acessos simultaneo por usuario € ilimitado.

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

8.2.3. Concluida a Implantacdo do Software, a Contratada realizara o servigo de Licenca de Uso e
Suporte do Software durante toda a vigéncia do contrato.

8.3. EQUIPE TECNICA (QUALIFICACOES E COMPETENCIAS)

8.3.1. Na assinatura do contrato, para fins de execugédo do objeto deste contrato, a Contratante
exigira da Contratada a alocagdo de uma equipe técnica. Esta atuara como especialista nas suas
respectivas areas de conhecimento nas etapas de Implantagao do Software e Gestdo Documental.
8.3.1.1 Profissional em Tecnologia da Informacdo Este profissional sera responsavel pela
Implantagdo do Software e apresentar para fins de comprovagdo os seguintes documentos: a)
Diploma de conclusdo de curso de graduagdo ou pos-graduagao na area de Tecnologia da
Informagdo; b) Apresentar curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricbes das
experiéncias, além das informacgdes técnicas exigidas, outras informacgdes necessaérias e suficientes
para a avaliagdo das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverao ser informados para
cada experiéncia: « Identificagdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia; * Periodo de
vigéncia do contrato.

8.3.1.2 Profissional em Arquivologia Este profissional sera responsavel pela Gestdo Documental e
devera apresentar para fins de comprovacao os seguintes documentos: a) Diploma de concluséo de
curso de graduagdo em Biblioteconomia, Ciéncia da Informagéo ou Arquivologia; b) Apresentar
curriculum vitae os quais deverdo constar nas descrigdes das experiéncias, além das informagdes
técnicas exigidas, outras informagdes necessarias e suficientes para a avaliagdo das experiéncias
referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para cada experiéncia: ¢ Identificagdo da
pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia; * Periodo de vigéncia do contrato

8.4 O contrato tera sua vigéncia no periodo de XX meses, podendo ser prorrogado nos termos da
legislacao. O contrato estara vigente a partir de sua assinatura.

CLAUSULA NONA - DA ALTERAGAO

9.1 Este instrumento podera ser alterado na ocorréncia de quaisquer dos fatos estipulados nos
artigos 58, I, e 65 da Lei n°® 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA - DAS PENALIDADES E RECURSOS ADMINISTRATIVOS

10.1. Se a Contratada descumprir as condigbes deste Contrato ficara sujeita as penalidades
estabelecidas nas Leis n. 10.520/2002 e 8.666/1993 e no Decreto n. 3.555/2000, como falharem ou
fraudarem na execugao do contrato/ordem de fornecimento, deixar de entregar ou apresentar
documentacao falsa no certame, comportarem-se de modo inidéneo, fizerem declaracao falsa ou
cometerem fraude fiscal, poderdo ser aplicadas, conforme o caso, as seguintes sangdes, sem
prejuizo da reparagao dos danos causados a Administragdo Publica Municipal.



10.1.1 Adverténcia - nos casos de:

a) Desisténcia parcial da proposta, devidamente justificada;

b) Cotagéo errbneo parcial ou total da prosposta, devidamente justificada.

10.1.1 Multa - nos seguintes casos e percentuais:

a) Por atraso injustificado na execugao do Contrato/Ordem de Fornecimento até 30 (trinta) dias: 0,3%
(trés décimos por cento) ao dia sobre o valor total contratado;

b) Por atraso injustificado na execugédo do Contrato/Ordem de Fornecimento, superior a 30 (trinta)
dias: 15% (quinze por cento) sobre o valor global contratado, com possibilidade de cancelamento da
Nota de Empenho ou rescisédo contratual;

c) Por desisténcia da proposta, apds ser declarado vencedor, sem motivo justo decorrente de fato
superveniente e aceito pelo Pregoeiro: 15% (quinze por cento) sobre o valor global da proposta;

d) Recusa do adjudicatario em receber o contrato/ordem de fornecimento, dentro de 05 (cinco) dias
uteis contados da data da convocacgéao: 15% (quinze por cento) sobre o valor global da proposta;

e) Por inexecugéo total ou parcial injustificada do Contrato/Ordem de Fornecimento: 20% (vinte por
cento) sobre o valor total da proposta ou sobre a parcela ndo executada, respectivamente.

10.1.1.1 As multas serdo descontadas, de imediato, do pagamento devido ou cobradas
judicialmente, se for o caso.

10.1.2 Suspenséo temporaria de participagdo em licitagao e impedimento de licitar e contratar com
a Administracéo:

a) Por atraso injustificado na execug¢ao do Contrato/Ordem de Fornecimento superior a 31 (trinta e
um) dias: até 03 (trés) meses;

b) Por desisténcia da proposta, apds ser declarado vencedor, sem motivo justo decorrente de fato
superveniente e aceito pelo Pregoeiro: até 01 (um) ano;

c) Por recusa do adjudicatario em assinar/receber o Contrato/Ordem de Fornecimento, dentro de até
05 (cinco) dias uteis da data da convocagao: até 01 (um) ano;

d) Por inexecugao total ou parcial injustificada do Contrato/Ordem de Compras: até 02 (dois) anos;

10.1.3 Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéo Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitagéo perante
a propria autoridade que aplicou a penalidade, que podera ser concedida sempre que o licitante
ressarcir a Administragcéo pelos prejuizos resultantes.

10.2 A suspensao do direito de licitar e contratar com a Administracao Publica e a Declaragao de
inidoneidade sera declarada em fungao da natureza e gravidade da falta cometida e seréo aplicadas
pelo Prefeito Municipal, as demais sangdes pelo Gestor/Fiscal do Contrato.

10.3 Da aplicagao das penalidades definidas cabera recurso no prazo de 5 (cinco) dias uteis a contar
da data da intimagéo.

10.3.1 O recurso sera dirigido a autoridade competente que podera rever a sua decisdo em 5 (cinco)
dias uteis.

10.4. Da aplicagao da penalidade de declaragao de inidoneidade cabera pedido de reconsideragéo,
apresentado a autoridade competente, no prazo de 10 (dez) dias Uteis a contar da data da intimagao
do ato.

PARAGRAFO PRIMEIRO - DO DESCONTO DO VALOR DA MULTA

As multas porventura aplicadas serédo descontadas dos pagamentos eventualmente devidos pela
Contratante, ou na impossibilidade de ser feito o desconto, recolhidas pela Contratada mediante



depodsito em conta corrente da Contratante, dentro de 05 (cinco) dias a contar da intimacéo, ou,
quando for o caso, cobradas judicialmente.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DA RESCISAO

11.1 Podera o presente contrato ser rescindido no todo ou em parte, a qualquer momento, caso
ocorram os motivos constantes dos artigos 77, 78 e 79 da Lei n° 8.666/93, mediante formalizagao,
assegurado o contraditorio e a ampla defesa.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DA PUBLICIDADE

12.1 O extrato do presente contrato sera publicado no"Diario Oficial dos Municipios" mantido pela
AMUNES, correndo as despesas por conta da CONTRATANTE.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DO FORO

13.1 As controvérsias decorrentes deste contrato serdo dirimidas no foro da Comarca de Pedro Canario,
Estado do Espirito Santo, nos termos do art. 99, |, do Cddigo de Processo Civil, ¢/c o art. 109, |, da
Constituicao Federal.

E por estar, assim, justo e avencado, depois de lido e achado conforme, foi o presente contrato lavrado
em quatro vias de igual teor e forma e assinado pelas partes e testemunhas abaixo.

Pedro Canario, de de 2021.

Prefeitura Municipal de Pedro Canario
Contratante

Contratada

TESTEMUNHAS:

1°) 2°)

CPF n° CPF n°



