Proc. n°. 1786/2021.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA - ES Rubrica ...,
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FINANGCAS

Fls.

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

EDITAL PREGAO ELETRONICO SRP

PREGAO ELETRONICO N° 018/2021
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECO
(Processo Administrativo n.°© 1786/2021)

Torna-se publico, para conhecimento dos interessados, que o MUNICIPIO DE
VIANA, através da PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA, inscrita no CNPJ sob o n©.
27.165.547/0001-01, situada na Avenida Florentino Avidos, 01, Sede, Viana/ES, por
intermédio da 1@ Comissdo permanente de Licitacdo, instituida pela Portaria n°. 219,
de 12/01/2021, publicada em 13/01/2021, e alteragdes conforme republicagdo em
19/01/2021 realizara licitagdo para REGISTRO DE PRECOS, na modalidade PREGAO,
na forma ELETRONICA, do tipo menor preco por lote, através do site
www.licitacoes-e.com.br do Banco do Brasil, nos termos da Lei n® 10.520, de 17 de
julho de 2002, na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 e suas alteracdes; na Lei
Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2006, alterada pela Lei Complementar
n° 147, de 07 de agosto de 2014; na Lei Orgéanica do Municipio de Viana, conforme
seu artigo 64, inciso XXI; na Lei Municipal n°® 1.808, de 15 de agosto de 2006; na Lei
Municipal n° 2.183, de 16 de junho de 2009; no Decreto Municipal n® 298, de 19 de
dezembro de 2017 (que regulamenta a Lei do Pregao); no Decreto Municipal n°® 199,
de 29 de agosto de 2017 (que regulamenta a Lei 2.183/2009 e estabelece o Sistema
de Registro de Precos), pelas demais legislacGes aplicaveis ao tema, inclusive os
Principios Gerais do Direito, bem como pelas condicGes estabelecidas no presente
Edital e seus anexos.

1. DO OBJETO

1.1.1.1. O objeto da presente licitagdo é o REGISTRO DE PRECOS PARA
CONTRATACZ\O DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA IMPLANTAR SOLUCI\O
PARA MODERNIZACZ\O ADMINISTRATIVA DO MUNICIPIO DE VIANA/ES,
ATRAVES DA IMPLANTACAO, TREINAMENTO, LICENCA DE USO, SUPORTE,
OPERACAO ASSISTIDA DE SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO
ARQUIV]'ZSTICA DE DOCUMENTOS - SIGAD E SERVICOS EM GESTAO
DOCUMENTAL, conforme detalhamento do objeto, condicdes, quantidades e
exigéncias estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo a este Edital.

1.2 A licitacdo serd em lote Unico, conforme constante do Termo de Referéncia (Anexo
I do Edital) e Anexo VII.
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2. DO ENDERECO, DATA E HORARIO DA SESSAO PUBLICA

2.1. O Pregdo Eletronico sera realizado em sessdo publica e serdo utilizados recursos
de tecnologia da informagdo, por meio de comunicagdo eletrénica via INTERNET,
mediante condicdes de seguranca - criptografia e autenticacdo - em todas as suas
fases.

2.2. Os trabalhos serao conduzidos pelo Pregoeiro, mediante a insercdo e
monitoramento de dados gerados ou transferidos para o aplicativo “Licitacoes-e”
constante da pagina eletrénica do Banco do Brasil S.A. (Provedor).

2.3. Serdo observadas as seguintes datas e horarios para os procedimentos:

Inicio acolhimento de proposta: Dia 22/03/2021 - as 8h
Fim recebimento de Proposta: Dia 05/04/2021- as 8h
Inicio da Sessao de Disputa de Precos: Dia 05/04/2021 - as 10h

2.4. O tempo normal de disputa sera encerrado por decisdo do Pregoeiro, apds
comunicar a todos os participantes. A partir de entdo comecara o tempo randémico
(aleatorio) determinado pelo sistema eletronico.

2.5. Todas as referéncias de tempo no Edital, no aviso e durante a sessdo publica,
observarao, obrigatoriamente, o horario de Brasilia - DF e, dessa forma, serao
registradas no sistema eletronico e na documentagdo relativa ao certame.

2.6. Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a
realizacdo do certame na data marcada, a sessdao sera automaticamente transferida
para o primeiro dia util subsequente, nos mesmos horarios e endereco eletrénico
anteriormente estabelecido; desde que ndo haja comunicacdo do pregoeiro em

contrario.

3. DOTAGAO ORCAMENTARIA

3.1. As despesas decorrentes do objeto do REGISTRO DE PRECOS, ora licitado,
correrdo a conta das respectivas dotagGes orgamentaria dos drgdos que da Ata se
utilizar e serdao especificadas no tempo da ordem de emissdo do fornecimento ou da

elaboracao do contrato.
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4. DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

4.1. A presente licitacdo sera efetuada através do Sistema de Registro de Precos,
previsto no artigo 15 da Lei n® 8.666/93, no artigo 11 da Lei n® 10.520/02, nas Leis
Municipais n© 2.183/09 e n° 1.808/06, Decretos Municipais n°® 298/17 e n° 199/2017,
bem como da legislagdo correlata.

4.2. O Sistema de Registro de Precos é um conjunto de procedimentos que se destina
a selecdo de fornecedores e precos que ficardao registrados em Ata a disposicao do
orgao gerenciador constante do item 5.1 deste edital, para utilizacdo em eventuais
futuras contratagdes para aquisicdo de bens e/ou prestacao de servicos.

4.3. A Ata de Registro de Pregos é um documento vinculativo, obrigacional, com
caracteristicas de compromisso para futura contratagdo, no qual se registram os
precos, fornecedores, 6rgaos participantes e condigdes a serem praticadas, conforme
as disposicGes contidas no instrumento convocatdrio e propostas apresentadas.

4.4. O Orgdo Gerenciador é o 6rgdo ou entidade da Administracdo responsavel pela
conducao do conjunto de procedimentos para registro de pregos e gerenciamento da
Ata de Registro de Precgos dele decorrente.

4.5. 0 Orgdo Participante é o 6rgdo ou entidade da Administracdo que participa dos
procedimentos iniciais do SRP e integra a Ata de Registro de Precos; e Orgdo N&o
Participante é o 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica, exceto da Administracdo
direta do Municipio de Viana, que ndo participou dos procedimentos iniciais, ndo
integrando a Ata de Registro de Precos, mas que podera utiliza-la mediante adeséo.
4.6. O Orgdo N3o Participante é o 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica, exceto
da Administracdo direta do Municipio de Viana que né&o participou dos procedimentos
iniciais do SRP, ndo integrando a Ata de Registro de Pregcos, mas que podera utiliza-la
para aquisicdo de bens e/ou contratacdo de servicos, mediante adesdo, apds
autorizacdao do 6rgdo gerenciador e ao fornecedor beneficiario da Ata de Registro de
Precos, observadas as condigdes nela estabelecidas, o interesse pela aceitacdao ou nao
do fornecimento, desde que este fornecimento nao prejudique as obrigacoes
anteriormente assumidas com o 6rgao gerenciador e érgdos participantes.

4.7. Compromissario Fornecedor - pessoa fisica ou juridica registrada na ata de
registro de pregos, com o compromisso de fornecer o objeto licitado.

4.8. Gestor da Ata e/ou Fiscal do Contrato - em Registro de Pregos é o setor ou
servidor designado pelos Orgédos Participantes e Orgdo Gerenciador para administrar

0s quantitativos e as contratacdes provenientes de registro de pregos, nos termos do
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Decreto n© 199/2017.

4.9. A existéncia de pregos registrados ndao obriga a Administracdo a firmar as
contratacdes que deles poderdo advir facultando-se a realizagdo de procedimento
especifico para a contratacdo pretendida, sendo assegurada ao fornecedor registrado
na Ata de Registro de Precos preferéncia para contratagdo em igualdade de condigoes,

caso o valor obtido no certame seja igual ou superior aqueles registrados.

5. DO ORGAO GERENCIADOR E ORGAOS PARTICIPANTES

5.1. A SECRETARIA MUNICIPAL DE TECNOLOGIA E INOVAGCAO (SETI) serd
responsavel pelo gerenciamento, orientacdo e controle do presente sistema de

registro de pregos.

6. DA ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PRECOS

6.1. A ata de registro de pregos, durante sua validade, podera ser utilizada por
qualquer 6rgdo ou entidade da administracdo publica que ndo tenha participado do
certame licitatério, mediante anuéncia do 6rgdo gerenciador e mediante aceitagdo de
fornecimento pelo licitante beneficiario da Ata de Registro de Precos, tudo em
conformidade com os critérios estabelecidos no Decreto Municipal 199/2017.-.

6.2 Cabera ao fornecedor beneficiario da Ata de Registro de Precos, observadas as
condicOes nela estabelecidas, optar pela aceitacao ou nao do fornecimento, desde que
este fornecimento nao prejudique as obrigacdes anteriormente assumidas com o
orgao gerenciador e drgdos participantes.

6.3 As aquisicbes ou contratacdes adicionais a que se refere este item nao poderao
exceder, por 6rgao ou entidade, a no maximo 50% (cinquenta por cento) dos
quantitativos dos itens do instrumento convocatério e registrados na ata de registro
de precos para o 6rgdo gerenciador e drgdos participantes.

6.4 As adesOes a ata de registro de pregos sao limitadas, na totalidade, ao maximo
dobro do quantitativo de cada item registrado na ata de registro de pregos para o
orgao gerenciador e dérgaos participantes, independente do nimero de dérgaos nao
participantes que eventualmente aderirem.

6.5 Ao 6rgdo nao participante que aderir a ata compete os atos relativos a cobranga
do cumprimento pelo fornecedor das obrigacdes contratualmente assumidas e a
aplicacdo, observada a ampla defesa e o contraditério, de eventuais penalidades
decorrentes do descumprimento de clausulas contratuais, em relagdo as suas préprias

contratagdes, informando as ocorréncias ao érgdo gerenciador.
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6.6 Apds a autorizagao do 6rgao gerenciador, o 6rgao nao participante devera efetivar
a contratacdo solicitada em até noventa dias, observado o prazo de validade da Ata de

Registro de Precos.

7. DO CREDENCIAMENTO E CONDICOES DE PARTICIPAGCAO

7.1. Poderao participar deste Pregdo, os interessados do ramo de atividades
relacionadas ao objeto, que atenderem a todas as exigéncias, inclusive quanto a
documentagdo constante deste edital e seus anexos, e que estejam obrigatoriamente,
cadastrados no sistema eletronico utilizado neste processo, nos seguintes termos:

7.2. A participagao no Pregdo Eletronico dar-se-a por meio de digitacdo de chave de
identificacdo e senha, pessoal e intransferivel, do representante credenciado pelo
Banco do Brasil. (Provedor do Sistema).

7.3. A informacdo dos dados para acesso deve ser feita na pagina inicial do site
http://www.licitacoes-e.com.br, opgdao “Acesso Identificado”.

7.3.1. O credenciamento do licitante dar-se-a pela atribuicdo de chave de identificagdo
e senha, pessoal e intransferivel, obtidas junto as Agéncias do Banco do Brasil S.A.,
através de cadastramento simplificado.

7.3.2. E de exclusiva responsabilidade do usuério o sigilo da senha, bem como seu uso
em qualquer transacdo efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo
ao Municipio ou ao Banco do Brasil S.A. a responsabilidade por eventuais danos
decorrentes de uso indevido, ainda que por terceiros.

7.3.1.1. O credenciamento do fornecedor e de seu representante legal junto ao
sistema eletronico implica na responsabilidade legal pelos atos praticados e a
capacidade técnica para realizacdo das transacgdes inerentes ao Pregdo Eletronico.
7.3.2. As duvidas referentes ao credenciamento e a operacao do e-licitacoes, deverdao
ser sanadas com o suporte técnico do Banco do Brasil através dos telefones 3003-
0500 para as capitais e regides metropolitanas e demais localidades 0800-729-0500.
7.4. Como requisito para participagdo no Pregdo, o licitante devera assinalar, em
campo proprio do sistema eletronico, que cumpre plenamente os requisitos de
habilitacdo e que sua proposta estd em conformidade com as exigéncias do Edital,
inclusive sua condigao de tratamento diferenciado quando for o caso.

7.4.1. A declaracao falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitacdo e

proposta sujeitara o licitante as sangOes previstas neste Edital.
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7.4.2. O envio das declaragdes por meio do sistema obriga a proponente a todos os
efeitos legais, uma vez que a senha e a chave eletrénica sdao de uso exclusivo.

7.5. O licitante sera responsavel por todas as transacdes que forem efetuadas em seu
nome no sistema eletrénico, assumindo como firmes e verdadeiras suas propostas e
lances, durante todo o procedimento licitatorio.

7.6. Os licitantes deverado indicar suas propostas de precos, utilizando para tanto,
exclusivamente, o Sistema Eletronico, sendo consideradas invalidas as propostas
apresentadas por quaisquer outros meios.

7.7. As propostas de precos poderdo ser enviadas, substituidas e excluidas até a data
e hora de sua abertura definidas no item 02 deste Edital.

7.8. Cabera ao licitante acompanhar as operagdes no sistema eletronico durante a
sessdo publica de disputa e até sua efetiva homologacdo, ficando responsavel pelo
onus decorrente da perda de negdcios diante da inobservancia de quaisquer atos ou
mensagens emitidas pelo Pregoeiro ou pelo sistema ou de sua desconexao.

7.9. A participacao nesta licitacdo implica no acatamento das seguintes condigdes:
7.9.1. O objeto ofertado devera atender as especificagdes constantes deste Edital e
seus Anexos;

7.9.2. Os precos ofertados serao fixos;

7.9.3. Concordancia quanto as condicbes e exigéncias estipuladas na presente
licitagdo, inclusive, as condicdes constantes deste edital e seus anexos, caso nao
tenha impugnado oportunamente, naquilo que discordar;

7.9.4. Nos precgos propostos estarao inclusas todas as despesas, de qualquer natureza,
incidentes sobre o fornecimento do objeto da licitacao.

7.10. Nao poderao participar desta licitacdo aqueles que:

a) ndo atenderem as condigdes e exigéncias deste instrumento;

b) tenham sido punidos com suspensdo temporaria perante o Municipio de Viana ou
declarados inidoneos perante qualquer érgdo da Administracdo Publica;

c) tenham como gerentes, acionistas controladores ou responsaveis técnicos,
servidores da Prefeitura Municipal de Viana;

d) proibidos de participar de licitagbes e celebrar contratos administrativos, na forma
da legislagdo vigente;

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

f) que se enquadrem nas vedacdes previstas no artigo 9° da Lei n® 8.666, de 1993;
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g) entidades empresariais que estejam reunidas em consorcio.
7.10.1 E vedada ao servidor dos érgdos e entidades da Administracdo Publica

Municipal, inclusive Fundacdo instituida e/ou mantidas pelo Poder Publico, participar

8. DA IMPUGNAGCAO AO ATO CONVOCATORIO E PEDIDOS DE ESCLARECIMENTOS

como licitante, direta ou indiretamente, por si ou por interposta pessoa, do
procedimento licitatério disciplinado por legislagdo vigente.

8.1. Até 02 (dois) dias uteis antes da data fixada para o acolhimento das
propostas, qualquer pessoa podera impugnar o ato convocatério desta licitagdo.

8.1.1. Os pedidos de esclarecimentos deverao ser enviados ao pregoeiro,
exclusivamente por meio eletrénico, via internet, no endereco indicado neste edital.
8.1.1.1. Os esclarecimentos serdao divulgados no licitacoes-e do Banco do Brasil,
mesmo local da publicacao do Edital.

8.1.2. As impugnacgdes somente serdo aceitas quando regularmente protocoladas
junto ao Protocolo Geral desta Prefeitura no prazo assinalado, observados os demais
requisitos de admissibilidade.

8.1.2.1. Cabera ao pregoeiro, decidir sobre a impugnacdo, no prazo de 24 horas,
suspendendo os prazos do certame, caso necessario.

8.1.2.1.1. Na hipdtese da suspensdo de prazo do certame, sera lancada no sistema a
informacdo de que o mesmo se encontra em “edicao”.

8.1.2.2. Caso o Pregoeiro decida pelo nao acatamento da impugnacao, os autos do
processo serdo encaminhados ao Secretario Municipal de Administracdo, Gestdo de
Pessoas e Financas a quem competira, nesse caso, ratificar ou alterar a decisdo do
Pregoeiro.

8.1.2.3. Acolhida a impugnagdo contra o Edital, serd designada e publicada nova data
para a realizacdo do certame.

8.2. Até trés dias Uteis anteriores antes da data fixada para a abertura da sessdo
publica, qualquer pessoa podera solicitar esclarecimentos, que deverd ser enviado ao
pregoeiro.

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

8.4. Qualquer modificacdo no edital serd divulgada pelo mesmo instrumento de

publicacdo em que se deu o texto original, reabrindo-se o prazo inicialmente
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estabelecido, exceto quando, inquestionavelmente, a alteracdo ndo afetar a

formulacao das propostas.

9. DA PROPOSTA DE PRECOS NO SISTEMA ELETRONICO

9.1. O encaminhamento da proposta pelo licitante pressupde seu pleno conhecimento
e aceitacdo de todas as regras do certame.

9.1.1 O licitante assinalard no sistema, antes de registrar sua proposta, que cumpre
plenamente os requisitos de habilitagdo e proposta exigidos neste instrumento
convocatoério, sujeitando-se as sancgbes legais na hipdtese de declaragdo falsa.

9.1.2. Para a elaboragao da proposta comercial o licitante devera considerar os pregos
praticados no mercado, sem quaisquer acréscimos em virtude de expectativa
inflacionaria.

9.2. Assinalar em campo préprio o tipo de seguimento de faturamento de sua
empresa, ou seja, sua condicao de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte.
9.3. Para fins deste edital, doravante a Microempresa e Empresa de Pequeno Porte
serao identificadas simplesmente, como “MEP".

9.4. Da proposta de precos no LICITACOES-E:

9.4.1. A proposta de precos prevista no Edital devera ser encaminhada em formulario
eletronico especifico, mediante a opgao "Acesso identificado”, na pagina inicial do site
www.licitacoes-e.com.br, conforme datas e horarios limites estabelecidos no item 2
deste instrumento convocatorio.

9.4.2. Sera de inteira responsabilidade do licitante o preenchimento de todas as
informagdes requeridas pelo sistema, devendo o mesmo cuidar para que tais ndo o
identifiguem sob pena de desclassificagao.

9.4.3. A proposta e os lances formulados pelo licitante através do
sistema eletronico deverao indicar o PRECO TOTAL DO LOTE,
LEVANDO EM CONSIDERA(;I\O A TOTALIDADE DO

QUANTITATIVO INDICADO NO ANEXO VII (valor unitario do
item X quantitativo total do item), expresso em Real (R$).

9.4.4. Apds o fim do acolhimento de proposta, ndo cabera desisténcia, salvo por
motivo justo decorrente de fato superveniente e aceito pelo Pregoeiro.

9.4.5. Todas as especificagbes do objeto contidas na proposta vinculam o licitante

registrado.
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9.5. No caso de propostas com valores iguais, ndo ocorrendo lances, prevalecera
aquela que for recebida e registrada em primeiro lugar.

9.6. O preco proposto devera contemplar todos os custos diretos e indiretos por
ventura decorrente ou de qualquer outra forma relacionados com o objeto da presente
licitagdo tais como, exemplificativamente: impostos, taxas, transportes, seguros,
embalagens, encargos, contribuicbes e obrigagbes sociais, trabalhistas e
previdenciarias, insumos de qualquer natureza, etc.

9.6.1. Quaisquer tributos, custos ou despesas, de qualquer natureza, omitidos da
proposta ou incorretamente cotados serdao considerados como inclusos nos precos,
ndo sendo aceitos pleitos de acréscimos, a esse ou a qualquer titulo, devendo o objeto
ser entregue ao Municipio sem 6nus adicional.

9.7 O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 60 (sessenta) dias, a contar

da data de sua apresentacao.

10. DO JULGAMENTO E DA CLASSIFICAGCAO DAS PROPOSTAS

10.1. Apds o encerramento do horario definido para o acolhimento de propostas, o
Pregoeiro, iniciara, via internet, a sessdo publica do Pregdo Eletronico e verificara a
conformidade das mesmas com o0s requisitos estabelecidos neste Edital,
desclassificando aquelas que ndo estejam em conformidade com o mesmo.

10.2. Para o julgamento das propostas sera adotado o critério de MENOR PRECO POR
LOTE, expresso em Real (R$), observada as informagdes adicionais constante da
relagdao dos produtos como marca e/ou fabricante, para cada item proposto, conforme
condicOes definidas neste edital e seus anexos.

10.3. Sera desclassificada a proposta que:

a) ndo atender as disposigdes contidas no presente Ato Convocatério e seus Anexos;
b) apresentar vantagens baseadas nas ofertas dos demais licitantes;

c) apresentar irregularidade, omissdo ou defeito que dificulte o seu julgamento;

d) contiver qualquer limitagcao ou condigdo contrastante com o presente Edital;

10.4. Eventual desclassificacdo de proposta serd fundamentada e registrada no
sistema, com acompanhamento em tempo real por todos os participantes.

10.5. No caso de todas as propostas forem desclassificadas, o Pregoeiro podera fixar
as licitantes o prazo de 08 (oito) dias Uteis para a apresentacdao de novas propostas,

escoimada (s) da (s) causa (s) da desclassificacao.
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10.6. O sistema ordenara, automaticamente, as propostas classificadas pelo

Pregoeiro, sendo que somente estas participardo da fase de lance.

10.7. Nao serao aceitas propostas com valores superiores aos
estabelecidos no Anexo VII deste edital.

10.7.1. As propostas com valores superiores aos estabelecidos
no Anexo VII serao automaticamente desclassificadas no

momento de abertura das mesmas.

11. DA SESSAO DE DISPUTA E DOS LANCES

11.1. A partir do horario previsto no item 02 do Edital, a sessdo publica de disputa
eletronica, via Internet, sera aberta por comando do Pregoeiro.

11.2. Classificadas as propostas, o Pregoeiro iniciara a fase competitiva, quando entao
os licitantes poderao encaminhar lances exclusivamente por meio do sistema
eletronico.

11.2.1. Aberta a etapa competitiva, os representantes das proponentes deverdao estar
conectados ao sistema para participacao da sessao de lances.

11.2.2. A cada lance ofertado o sistema informara, imediatamente, o recebimento e o
respectivo horario de registro e valor, mas ndo identificard os autores dos lances
registrados.

11.3. Durante o transcurso da sessdo publica, os licitantes serdo informados, em
tempo real, sobre o menor valor registrado.

11.4. Os licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, observando o horario fixado e
as regras de aceitacao dos mesmos.

11.4.1. O intervalo determinado pelo sistema virtual entre os lances enviados ndo sera
inferior a 15 (quinze) segundos.

11.4.2. N3do serao aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele
que for recebido e registrado em primeiro lugar.

11.5. Sera considerado vencedor da etapa de lances, o licitante que ofertar o MENOR
PRECO conforme definido no item 10.2.

11.6. No caso de desconexdao com o Pregoeiro, no decorrer da etapa competitiva do
pregdo, o sistema eletronico podera permanecer acessivel aos licitantes para a

recepcao dos lances.
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11.6.1. O Pregoeiro, quando possivel, dara continuidade a sua atuacdao no certame,
sem prejuizo dos atos realizados.

11.6.2. Quando a desconexao persistir por tempo superior a 10 (dez) minutos, a
sessdo do Pregdo sera suspensa e terd reinicio somente apds comunicagao expressa
do Pregoeiro aos participantes, via sistema.

11.7. A etapa de lances no tempo normal sera controlada e encerrada pelo Pregoeiro,
mediante encaminhamento de aviso e fechamento iminente dos lances, apds o que
transcorrerd periodo de tempo que poderd ser de até 30 (trinta) minutos,
aleatoriamente determinado pelo sistema eletronico, findo o qual sera
automaticamente encerrada a recepgao de lances.

11.8. O Sistema anunciard o licitante detentor da melhor proposta imediatamente
apos o encerramento da etapa de lances.

11.9. Encerrada a etapa de lances quando o menor preco ofertado pertencer a uma
empresa que nao seja enquadrada como Microempresa (ME) ou Empresa de Pequeno
Porte (EPP) sera aberto automaticamente a opcgdo para o Pregoeiro aplicar o direito de
preferéncia estabelecido na Lei Complementar n° 123/2006.

11.10. Havendo proposta registrada nos termos do item acima igual ou até 5% (cinco
por cento) superior a melhor oferta, sera convocada via chat de mensagem do sistema
eletronico do licitacoes-e em data e hora informados pelo Pregoeiro através de
comunicagdo eletrénica (e-mail) a ME ou EPP melhor classificada para registrar
proposta com valor inferior ao Ultimo valor arrematado.

11.10.1. O novo valor proposto pela ME ou EPP deverd ser apresentado no prazo

maximo de 5 (cinco) minutos apés convocacao do Pregoeiro, sob pena de preclusdo

do direito de preferéncia.

11.10.2. Havendo o exercicio de preferéncia pela ME ou EPP, o Pregoeiro passa a
etapa de negociacdo, observando-se o0s demais procedimentos subsequentes
estabelecidos para cada etapa deste certame.

11.10.3. Caso a ME ou EPP ndo exerca o direito de preferéncia ou nao atenda as
exigéncias do edital, o sistema, de forma automatica, convocaréa a ME ou EPP
remanescente, cuja proposta se enquadre no limite de 5% conforme subitem 11.11,
obedecida a ordem classificatoria, para o exercicio do mesmo direito;

11.10.4. Se houver equivaléncia de valores apresentados por ME ou EPP, dentre as
propostas de valor até 5% (cinco por cento) superior a proposta de menor preco

ofertada por empresa ndo enquadrada como tal, terd preferéncia na apresentagdo de
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novo lance aquela que registrou primeiro sua proposta, por ordem de data/hora,
conforme o histérico eletronico de propostas registradas no licitacoes-e, e assim
sucessivamente.

11.11. Na hipdétese de nenhuma ME ou EPP exercer o direito de preferéncia ou nao
atender as exigéncias do edital, a empresa ndao enquadrada como tal que apresentou
0 menor preco permanece na posicao de melhor classificada, iniciando-se a fase de
negociacao.

11.12. A desisténcia em apresentar lance eletrénico implicard a manutengdo do ultimo
preco apresentado pelo licitante, para efeito de ordenacao das propostas.

11.13. Caso os licitantes classificados ndo apresentem lances, serda verificada a
conformidade entre a proposta de menor prego e o valor estimado para a contratagao.
11.13.1. Verificado pelo Pregoeiro que o menor valor apresentado esta superior ao
estimado para a licitagdo, este negociara sua adequacdo visando obter preco melhor
para o Municipio, observado todas as exigéncias estabelecidas anteriormente.
11.13.1.1. A contraproposta objetivando redugdes de precos sera registrada pelo
Pregoeiro, através de acesso ao “link” “relatério de disputa” e “contraproposta”,
enquanto o lote estiver na condigao “arrematado”.

11.14. Os proponentes, a qualquer momento, depois de finalizado o lote, poderao
registrar seus questionamentos para o Pregoeiro via sistema, acessando
sequencialmente os “links” “Relatorio de Disputa”, para o lote disputado, “Chat
Mensagens” e “Enviar Mensagem”, sendo que todas as mensagens enviadas constarao
no Historico do Relatério de Disputa.

11.15. Da sessao publica do Pregdo divulgar-se-a ata no sistema eletr6nico, na qual
constara a indicacdo do lance vencedor, a classificagdo dos lances apresentados e
demais informagbes relativas ao certame licitatorio, sem prejuizo das demais formas
de publicidade prevista na legislagao pertinente.

11.16. Encerrada a etapa de lances, o pregoeiro examinara a proposta classificada em
primeiro lugar quanto a compatibilidade do preco em relagdo ao estimado para
contratacdo, abrindo o prazo de até 02 (duas) horas para que os documentos de
habilitacdo possam ser remetidos por meio eletrénico no formato PDF para primeira
analise, no seguinte endereco eletronico: licitacao@viana.es.gov.br;

11.16.1. Fica fixado o prazo de 03 (trés) dias Uteis a contar do encerramento da

sessao de disputa, para que o licitante detentor da melhor oferta apresente a proposta
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comercial e toda documentagdo habilitatéria na forma do anexo IV deste Edital,
mediante a apresentacdo em original ou copia autenticada.

11.16.2. Os documentos deverdao ser enderecados ao Pregoeiro e para Prefeitura
Municipal de Viana/ES, Secretaria Municipal de Gestiao e Finangcas - Sala
Licitacbes 01, Avenida Florentino Avidos, n° 01, Centro - Viana/ES, CEP:
29.130-915.

11.16.2.1. Na hipdétese de remessa postal, somente sera admitido o uso de servigos
expressos (SEDEX ou similar), contado, para fins do item 11.16.1, a data da
postagem.

11.17. Constatado o atendimento quanto a compatibilidade do preco, em relacéo ao
estimado para contratagdo e quanto as exigéncias do edital, o licitante que ofertou o
menor prego sera declarado vencedor.

11.17.1. Serd desclassificada a proposta que apresentar precos manifestamente
inexequiveis nos termos da lei.

11.18. Se a proposta ou o lance de menor preco apresentado ndo for aceitavel ou se o
licitante ndo atender as exigéncias editalicias, o Pregoeiro examinara a oferta
subsequente na ordem de classificagdo, observando-se o direito de preferéncia
estabelecido para as MEP’s, verificando sua aceitabilidade e procedendo a sua
habilitagdo, e assim sucessivamente, até a apuracdo de uma proposta que atenda a
todas as exigéncias, negociando o preco visando a obtengdo da menor oferta obtida
no Pregao.

11.18.1. Nao sendo possivel a reducdao do preco nas hipoteses tracadas no item
anterior, o Pregoeiro certificara tal ato, e estando o mesmo compativel com o valor

estimado pela Administracdo, podera declara-lo vencedor.

12. DO ENCAMINHAMENTO DA PROPOSTA VENCEDORA

12.1. O arrematante devera apresentar proposta escrita, redigida em idioma nacional,
impressa em papel com timbre da licitante por meio mecénico ou informatizado, de
forma clara e inequivoca, sem emendas, rasuras ou entrelinhas, em estrita
observancia as especificagbes contidas neste edital, assinada a ultima folha e
rubricada as demais pelo seu titular ou representante legal, devidamente identificado
no prazo referido no item 11.16 e seus subitens.

12.1.1. O proponente devera utilizar o modelo de proposta apresentado no ANEXO II
deste Edital.
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12.2. A proposta deverd ser preenchida contendo as especificagdes claras e
detalhadas do objeto ofertado, valor unitario, valor total do item ofertado e/ou
valor global do lote, expressos em moeda corrente nacional (R$) e por extenso,
prevalecendo no caso de divergéncia os valores por extenso sobre 0os numeéricos.
12.2.1. Serao admitidos no prego proposto:

12.2.1.1 - unitario(s): a utilizacdo de até 02 (duas) casas decimais apos a virgula para
cada item que comp®de o lote;

12.2.1.2 - total (ais): a utilizagdo de até 02 (duas) casa decimais apds a virgula,
expressos em moeda nacional para o valor total do lote.

12.2.1. Devera ser observado pelo proponente que o valor unitario de cada item
devera corresponder ao preco de mercado, podendo o pregoeiro determinar a
adequacdo da proposta a forma aqui estabelecida, o que devera ser providenciado no
prazo de 02 (dois) dias uteis.

12.2.2. A proposta terd prazo de validade conforme estipulado no item 9.7 deste
Edital, contados da data de sua apresentacgao.

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

12.3. O prego proposto devera contemplar todos os custos diretos e indiretos por
ventura decorrente ou de qualquer outra forma relacionados com o objeto da presente
licitagdo tais como, exemplificativamente: impostos, taxas, transportes, seguros,
embalagens, encargos, contribuicbes e obrigagbes sociais, trabalhistas e
previdenciarias, insumos de qualquer natureza, etc.

12.3.1. Quaisquer tributos, custos ou despesas, de qualquer natureza, omitidos da
proposta ou incorretamente cotados serdao considerados como inclusos nos pregos,
ndo sendo aceitos pleitos de acréscimos, a esse ou a qualquer titulo, devendo o objeto
ser entregue ao Municipio sem 6nus adicional.

12.3.2. A proposta devera ser preenchida contendo as especificacdes claras e
detalhadas do objeto ofertado, valor unitario, valor total do item ofertado e valor
global do lote, expresso em moeda corrente nacional (R$) com seu valor unitario
com até duas casas decimais apds a virgula (R$ X,XX) e valor total do lote com até
duas casas decimais apds a virgula (R$ X,XX), por extenso, prevalecendo no caso de
divergéncia os valores por extenso sobre os numéricos.

12.4. E facultado & administracdo o requerimento de amostra do produto para analise

0 que sera feito por uma comissdo especialmente constituida para tal finalidade.
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12.4.1. O indicativo da necessidade da apresentagdo de amostra, o prazo para sua
apresentacao e as condigdes do seu julgamento constardo no ANEXO I - Termo de
Referéncia.

12.4.2. Em ndo havendo o cumprimento do prazo estipulado e no caso de divergéncia
entre a amostra e a especificagdo do edital e seus anexos, a proposta sera
desclassificada.

12.4.3. O o6rgao requisitante se responsabilizara pela guarda das amostras pelo
periodo maximo de 15 (quinze) dias apés homologagdo do processo licitatorio, ficando
a sua retirada a cargo da empresa, no mesmo local onde as mesmas foram entregues.
12.4.3.1. N&o sendo retirado o material no prazo estipulado considerar-se-a
interpretado tal conduta como renuncia ao mesmo.

12.4.4. As despesas/custos decorrentes da apresentacdo de amostras correrdo as
expensas, exclusivamente, do licitante.

12.5. A proposta deverda ser encaminhada juntamente com os documentos de
habilitacdo ao endereco indicado no item 11.16.2.

12.6. No julgamento da habilitagdo e das propostas, o pregoeiro podera sanar erros
ou falhas que ndo alterem a substéncia 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 classificagdo.

13. DA HABILITAGAO

13.1.Para ser habilitado a seguir no certame o licitante devera apresentar a
documentacao constante do ANEXO III e IV, parte integrante deste edital

13.2. Sob a pena de inabilitacdo, todos os documentos apresentados para habilitacao
deverdo estar em nome da licitante e, preferencialmente, com numero do CNPJ] e
endereco respectivo.

13.2.1. Se a licitante for a matriz, todos os documentos deverdao estar em nome da
matriz.

13.2.2. Se a licitante for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial,
exceto aqueles que, pela propria natureza, sdo emitidos somente em nome da matriz.
13.3. Sera desclassificado aquele que deixar de apresentar qualgquer documento
solicitado ou apresenta-lo em desacordo com o estabelecido neste Edital e seus

Anexos.
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13.4. Constatado o atendimento pleno as exigéncias editalicias, sera declarado o

vencedor da licitacao, iniciando-se a contagem do prazo para a intencdo de recursos.

14. DO RECURSO

14.1. DECLARADO O VENCEDOR, qualquer licitante, podera manifestar
imediatamente sua intencdo de recorrer, exclusivamente, por meio eletronico.

14.1.1. Serd considerada como manifestacdo imediata aquela efetuada, por meio da
internet, até as 18 horas do dia subsequente aquele em que for declarado por meio do
sistema eletronico, o licitante vencedor.

14.1.2. Somente sera admitida a manifestagdo que contenha a motivacgao recursal.
14.1.3. A falta de manifestacdo imediata e/ou motivagdo recursal do licitante
importara a decadéncia do direito de recurso;

14.1.3.1. A motivagdo na manifestagdo recursal deverd conter minimamente o
apontamento da ilegalidade arguida.

14.1.4. Feita a manifestagdo motivada da intengdo de recurso serd concedido o prazo
de 03 (trés) dias para apresentacao das razées do recurso.

14.1.5. Apresentado o recurso serdo os demais licitantes intimados por meio do
Imprensa Oficial a apresentar, caso assim o desejem, contrarrazées em 03 (trés) dias,
sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.

14.1.6. A manifestacdo da intencdo de recurso desacompanhada da motivagao
minimamente conforme item 14.1.3.1., e/ou a ndo apresentacdao das razboes do
mesmo importard no cancelamento da mesma no sistema eletrénico.

14.2. O Pregoeiro receberd o recurso, examinando-o quanto a admissibilidade,
verificando a sua tempestividade, a sucumbéncia, a legitimidade e o interesse da
parte.

14.2.1. Ndo serdo conhecidos os recursos apresentados fora do prazo legal e/ou
subscritos por representante nao habilitado legalmente ou ndo identificado no
processo para responder pelo Licitante.

14.3. O Pregoeiro podera reconsiderar a decisdo atacada ou encaminhar o recurso a
autoridade competente, a qual cabera decidi-lo em Ultima instancia administrativa.
14.4. O acolhimento do recurso implica tao somente na invalidagdao daqueles atos que
ndo sejam passiveis de aproveitamento.

14.5. Os memoriais das razdoes do recurso e contrarrazdes deverdo ser apresentados

por escrito, dirigidos ao Pregoeiro, devidamente assinado e protocolizados junto ao
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Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de Viana, sito a Avenida Florentino
Avidos, n° 01, Centro, Viana, ES - CEP: 29.130-915, em dias uteis, no horario

de 09h as 17h, ou através do email <licitacao@viana.es.gov.br>.

14.5.1. Na hipdtese de remessa postal somente sera admitido o uso de servigos
expressos (SEDEX ou similar), contado, para fins do item 14.1.4, a data da postagem.
14.6. Ndo havendo interposicdo de recurso e apds analise da habilitagdo, cabera ao
Pregoeiro, proceder a adjudicacao do objeto ao licitante vencedor.

14.6.1. Os recursos deverdo ser instruidos obrigatoriamente com coépia do Contrato
Social, mandato procuratério, autenticados em Cartério, por Tabelido de Notas ou por
oficiais do Registro Civil das pessoas naturais competentes, ou em publicacdo no
orgdo da imprensa na forma da Lei, para representar a empresa recorrente, com a
devida qualificacdo da empresa e de seu representante.

14.7. Os recursos interpostos fora dos prazos ndo serao conhecidos.

14.8. Estando regulares os atos praticados, a autoridade superior homologara o
certame, podendo revogar ou anular a licitagcdo nos termos do art. 49 da Lei Federal
8666/93.

14.9. Os autos do processo permanecerdao com vistas franqueadas aos interessados na
Secretaria Municipal de Administracéo, em dias Uteis, nos horarios de 9h as 17h.
14.9.1. Havendo interesse em copias do processo, o licitante deverda proceder

solicitagdo por escrito, sendo as mesmas executadas a custa do interessado.

15. DA ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO

15.1. O objeto deste Pregdo serd adjudicado pelo Pregoeiro, salvo quando houver
recurso, hipotese em que a adjudicacdo caberd a autoridade competente para
homologacao.

15.2. A homologacao deste Pregao compete ao ordenador de despesas.

16. DA FORMALIZAGAO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

16.1. Homologada a licitacdo, o adjudicatario serd convocado a assinar a Ata de
Registro de Precos, o que de devera fazé-lo no prazo maximo de 05 (cinco) dias
uteis.

16.1.1. O ndo atendimento a convocagcdo de que trata o item acima sujeitara o

adjudicatario as sangdes previstas neste edital.
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16.1.2. O prazo de convocagdo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo,
quando solicitado pelo adjudicatario durante o seu transcurso e desde que ocorra por
motivo justificado e aceito pela Administragao.

16.2. A minuta da Ata de Registro de Pregos a ser firmada, integra o presente edital
para todos os fins e efeitos de direito e regulamentard as condigdes da execugao do
objeto, direitos, obrigacoes e responsabilidades das partes.

16.3. A Ata de Registro de Pregos tera vigéncia de 12 (doze) meses, contado do dia
posterior a sua publicacdo em veiculo de imprensa oficial do Municipio de Viana-ES,
conforme Decreto Municipal n® 199, de 29 de agosto de 2017 (que regulamenta a Lei
2.183/2009 e estabelece o Sistema de Registro de Precos).

16.4. Os contratos advindos da Ata de Registro de Pregos poderdo ser reajustados, de
acordo com o Art. 65 da Lei 8.666/93.

16.5. Dentro do prazo de validade da Ata de Registro de Pregcos, o fornecedor
registrado podera ser convocado para assinar o Termo de Contrato ou aceitar/retirar o
instrumento equivalente, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis contados de sua
convocagao, quando devera comparecer ao Departamento de Contratos e Convénios,
localizado no segundo andar da Sede da Prefeitura, para assinatura do Contrato, sob
pena de decadéncia do direito a contratagdo, sem prejuizo as sancbes legais e as
previstas no Edital.

16.5.1. O prazo previsto no subitem anterior podera ser prorrogado, por igual periodo,
por solicitacdo justificada do fornecedor e aceita pela Administracdao, nos termos do
artigo 64, §1°, da Lei n© 8.666/93.

16.6. Sera facultada a substituicdo do Contrato Administrativo, na forma do artigo 62
da Lei n® 8.666/93, a critério da Administracdo e independentemente de seu valor,
nos casos de compra com entrega imediata e integral dos bens/materiais adquiridos,
dos quais ndo resultem obrigacgdes futuras, inclusive assisténcia técnica.

16.7. Se o adjudicatério, no ato da assinatura do Termo de Contrato ou aceite/retirada
do instrumento equivalente, ndo comprovar que mantém as mesmas condigdes de
habilitacdo, ou quando, injustificadamente, recusar-se a assinatura ou aceite, podera
ser convocado outro licitante, desde que respeitada a ordem de classificagao, para,
apos a verificacdo da aceitabilidade da proposta, negociagdo e comprovados os
requisitos de habilitacdo, celebrar a contratacdo, ou revogar a licitacao
independentemente da cominacgdo prevista no artigo 81 desta Lei, sem prejuizo das

sangdes previstas neste Edital e das demais cominacgdes legais.
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16.8. Aquele que convocado para assinatura do contrato ndao o fizer dentro do prazo
estabelecido pela Administracdo, deixar de entregar documentacdo exigida, apresentar
documentacgao falsa, ensejar o retardamento da execucdo de seu objeto, ndo mantiver
a proposta, falhar ou fraudar na execucdo do contrato, comportar-se de modo
inidéneo, fizer declaragao falsa ou cometer fraude fiscal, sendo-lhe garantido o direito
a ampla defesa, serdo aplicadas as sanc¢des de multa de 10% (dez por cento) sobre o
valor estabelecido em sua proposta e a penalidade de suspensdo do direito de licitar e
contratar com a Administragdo Publica Municipal ou a declaragdo de inidoneidade para
licitar e contratar com a Administracdo Publica, sem prejuizo das demais cominagdes
legais, incluindo a sangdao penal prevista no artigo 93 da Lei n° 8.666/93 e suas
alteragodes.

16.9. Fardo partes integrantes do contrato, todos os elementos apresentados na
proposta da licitante vencedora que tenham servido de base a definicdo da presente
licitacdo, bem como as condicOes estabelecidas neste Edital e seus anexos.

16.10. A publicagdo resumida do instrumento de contrato (extrato) e de seus
eventuais aditamentos na Imprensa Oficial, que é condicdo indispensavel para sua
eficacia, sera providenciada pela Prefeitura Municipal de Viana até o quinto dia util do
més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias daquela data,
nos termos do artigo 61, paragrafo Unico da Lei n° 8.666/93 e suas alteractes.

16.11. A Ordem de Fornecimento devera conter a identificacdo da unidade
requisitante, indicagdo expressa do numero do contrato, do nimero desta licitacdo, do
numero do processo, a identificacdo da Contratada, a especificacdo dos itens, as
quantidades, datas e horarios e endereco de entrega.

16.12. A ordem de fornecimento sera expedida por qualquer meio de comunicacao
gue possibilite a comprovacao do respectivo recebimento por parte da Contratada,
inclusive fac-simile e/ou correio eletrénico.

16.13. A atestacdo dos servigos devera ser efetuada pela Secretaria Requisitante.
16.14. A Administracdo realizard pesquisa de mercado periodicamente, a fim de

verificar a vantajosidade dos precgos registrados nesta Ata.

17. DOS PRAZOS E CONDIGCOES DE ENTREGA DO OBJETO

17.1. Os prazos e condicOes de entrega do objeto desta licitagdo sdo aqueles definidos
no ANEXO I - Termo de Referéncia, Autorizacdo de Fornecimento e/ou Contrato, cuja

minuta é parte integrante deste edital.
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17.2. Emitida a Autorizagdo de Fornecimento o compromitente obriga-se a retird-la e
efetuar a entrega do objeto, ambas dentro dos prazos estabelecidos conforme item
acima, sob pena de sofrer as sangdes estabelecidas neste edital.

17.3. O prazo de entrega admite prorrogacdo, a critério do 6rgdo requisitante, desde
que justificado por escrito, mediante algum dos seguintes motivos:

17.3.1. Superveniéncia de fato excepcional e imprevisivel, estranho a vontade das
partes, que altere fundamentalmente as condicdes de entrega dos objetos licitados;
17.3.2. Aumento das quantidades inicialmente previstas no Edital, nos limites
permitidos na Lei 8.666/93;

17.3.3. Impedimento por fato ou ato de terceiros, reconhecido pela Administracao em
documentos contemporéneos a sua ocorréncia;

17.3.4. Omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administragdo Municipal, sem
prejuizo das sancGes legais aplicaveis aos responsaveis.

17.4. O fornecedor sera obrigado a corrigir, remover, reparar, substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, os objetos em que vierem a ser recusados por vicios e
defeitos de fabricacao ou incorrecées ou que estejam fora das especificacdes, no prazo
maximo de 05 (cinco) dias contados de sua notificacdo, hipotese que impedird o
recebimento definitivo enquanto nao for satisfeito integralmente o objeto contratado.
17.5. O Municipio podera rejeitar, no todo ou em parte, o objeto fornecido em
desacordo com as especificacdes e condigOes estabelecidas no Edital, fixando prazo
para regularizagao.

17.6. O recebimento definitivo serd feito na forma do art. 73 da Lei 8.666/93,
mediante conferencia de sua conformidade com a qualidade, quantidade e
especificacOes técnicas dos objetos adquiridos.

17.6.1. O recebimento definitivo ndo exime o fornecedor das responsabilidades e
sangOes previstas neste ato convocatorio.

17.7. O 6rgdo requisitante ndo sera obrigado a usar o quantitativo total do objeto,
podendo assim, haver variacdo a menor ou a maior dos quantitativos, nos limites

permitidos por Lei.

18. DAS OBRIGAGCOES CONTRATANTE E CONTRATADO

18.1. As obrigacOes da contratada e da contratante sdo as constantes no ANEXO I -

Termo de Referéncia, parte integrante deste edital.
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19. DO PAGAMENTO

19.1. O pagamento sera efetuado na forma constante do ANEXO I - Termo de

Referéncia, parte integrante deste edital.

20. DO PREGO, DO REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO E DO REAJUSTE

20.1. Os precos sao fixos e irreajustaveis até 01 (um) ano de vigéncia.

20.2. E vedada expressamente a repactuacdo de precos, como espécie de reajuste
contratual.

20.3. O valor do contrato pactuado poderd ser revisto mediante solicitagdo da
Contratada, com vistas a manutengao do equilibrio econdmico-financeiro do contrato,
na forma do artigo 65, inciso II, letra "d", da Lei n°® 8.666/93, e observado o seguinte:
a) as eventuais solicitacbes deverao fazer-se acompanhar de comprovacao da
superveniéncia do fato imprevisivel ou previsivel, porém, de consequéncias
incalculaveis, bem como de demonstragdo analitica de seu impacto nos custos do
contrato e deverdo obrigatoriamente ser objeto de analise pela Procuradoria Geral do
Municipio, bem como, pela Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia.

20.4. As variagoes referidas no subitem anterior serao efetivadas obedecendo ainda os
seguintes critérios:

20.4.1. Do acréscimo contratual:

a) quando os servicos constarem da proposta de precos apresentada pela
CONTRATADA os pregos serdo aqueles nela previstos.

b) inexistindo elementos que permitam a fixacdo dos precos correspondentes
prevalecerdao os que vierem a ser ajustados entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA.
c) caso ndo haja acordo entre as partes, a CONTRATANTE podera contratar com
terceiros sem que caiba a CONTRATADA qualquer direito a indenizagdo ou reclamagao.
d) ficarda a CONTRATADA obrigada a permitir e facilitar a qualquer tempo a fiscalizagdo
do objeto contratado, facultando o livre acesso dos fiscais ao local de trabalho, bem
como aos depositos, as instalagoes e ao registro e documentos relacionados com o
negocio contratado.

20.4.2. Do decréscimo contratual:

a) caso a CONTRATADA ja houver adquirido os materiais para aplicacdo na execugao
do contrato, antes da Ordem de Supressdo, serdo pagos exclusivamente os valores
dos materiais pelo preco de aquisicao regularmente comprovados devendo estes ser
recolhidos ao almoxarifado da CONTRATANTE.

Prefeitura Municipal de Viana - CNPJ n© 27.165.547/0001-01
Avenida Florentino Avidos, n° 01, Centro, Viana, ES - CEP: 29.130-915
Tel.: (27)2124-6731
E-mail: licitacao@viana.es.gov.br
Pagina 21 de 162



Proc. n°. 1786/2021.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA - ES Rubrica ...,
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FINANGCAS

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

b) caso a CONTRATADA ndo se manifestar apés a Ordem de Supressdo serdo
deduzidos dos pagamentos o valor dos materiais conforme previsto na documentacao
apresentada.

20.5. Os precos unitarios contratados, desde que observado o interregno minimo de
um ano, contado da data limite para apresentacao da proposta, ou, nos reajustes
subsequentes ao primeiro, da data de inicio dos efeitos financeiros do Ultimo reajuste
ocorrido, serdo reajustados utilizando-se a variacdo do Indice Nacional de Preco ao
Consumidor medido pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - INPC/IBGE, ou
outro que venha substitui-lo, pro rata temporis, com base na seguinte férmula:

R = (indice relativo ao més do reajuste - indice relativo ao més da data limite para
apresentacao da proposta).

P/Io

Em que:

a) para o primeiro reajuste:

R = reajuste procurado;

I = indice relativo ao més do reajuste;

Io = indice relativo ao més da data limite para apresentagdo da proposta;

P = preco atual dos servicos.

b) para os reajustes subsequentes:

R = reajuste procurado;

I = indice relativo ao més do novo reajuste;

Io = indice relativo ao més do inicio dos efeitos financeiros do ultimo reajuste
efetuado;

P = preco do servigo atualizado até o ultimo reajuste efetuado.

20.6. Os reajustes serdao precedidos de solicitagdo da CONTRATADA.

20.7. A CONTRATANTE devera assegurar-se de que o0s precos contratados sdo
compativeis com aqueles praticados no mercado, de forma a garantir a continuidade
da contratagao mais vantajosa.

20.8. Sera considerada como data de inicio dos efeitos financeiros do reajuste a data
da solicitacdo da CONTRATADA.

20.9. Na concessdo de reajuste de precos, deve atentar-se especialmente para as
seguintes situacdes no cumprimento do objeto contratual:

20.9.1. Atraso por culpa da CONTRATADA:

a) se houver aumento do indice, prevalece o vigente na data em que deveria ter sido
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realizado o objeto;

b) se houver diminuicao do indice, prevalece o vigente na data em que for executado
0 objeto;

20.9.2. Antecipacgao:

a) prevalece o indice vigente na data em que for realizado o objeto;

20.9.3. Prorrogacgao:

a) prevalece o indice vigente no més previsto para cumprimento do objeto.

21. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

21.1. As sansdo administrativas a serem aplicados em caso de descumprimento
contratual sdo as constantes no ANEXO I - Termo de Referéncia, parte integrante

deste edital.

22. DAS DISPOSIGOES GERAIS

22.1. O licitante é responsavel pela fidelidade e legitimidade das informacdes
prestadas e dos documentos apresentados em qualquer fase da licitacao.

22.1.1. A falsidade de qualquer documento apresentado ou a inverdade das
informagdes nele contidas implicara na imediata desclassificagdo do licitante que o
tiver apresentado, ou, caso tenha sido o vencedor, na rescisdo da Autorizagdao de
Fornecimento sem prejuizo das demais sangdes cabiveis.

22.2. A homologagdo do resultado desta licitagdo ndo implicara direito a contratagao
22.3. A aceitacdo da proposta vencedora, pelo Municipio, obriga o seu proponente ao
fornecimento do objeto desta licitagdo, pelo preco e condicdes oferecidas, ndo
cabendo o direito a qualquer ressarcimento por despesas decorrentes de custos ou
servigos ndo previstos em sua proposta, quer seja por erro ou omissao.

22.4. Em havendo eventual divergéncia de informagdes entre o corpo deste edital e
seus anexos prevalecerd o constante do corpo.

22.4.1. Em havendo eventual divergéncia de informagcoes entre o ANEXO 1V -
Documento de habilitacdo em relacdo ao ANEXO I - Termo de Referéncia,
prevalecera o que constar do ANEXO IV, exceto ao que se referir a
qualificacdo técnica.

22.5. A Administracdo poderda revogar a presente licitacdo, por interesse publico,
decorrente de fato superveniente devidamente comprovado, pertinente e suficiente

para justificar tal conduta ou anula-la por ilegalidade, total ou parcialmente, de oficio
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ou por provocacao de terceiros, mediante parecer escrito e devidamente
fundamentado, disponibilizando no sistema para conhecimento dos interessados.
22.5.1. A Administracdo podera prorrogar, a qualquer tempo, 0s prazos para
recebimento das propostas ou para sua abertura.

22.6. Os proponentes intimados para prestar quaisquer esclarecimentos adicionais
deverdo fazé-lo no prazo determinado pelo Pregoeiro, sob pena de desclassificacado.
22.7. O desatendimento de exigéncias formais nao essenciais ndo importarda no
afastamento do licitante, desde que seja possivel a afericdo da sua qualificacdo e a
exata compreensdo da sua proposta, observado os principios da isonomia e do
interesse publico.

22.8. As normas que disciplinam este Pregao serao sempre interpretadas em favor da
ampliacdo da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse
da Administracdo, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranga do fornecimento.
22.9. E facultada ao Pregoeiro ou & autoridade competente, em qualquer fase da
licitagdo, a promocgdo de diligéncia destinada a esclarecer ou a complementar a
instrucdo do processo, vedada a inclusao posterior de documento ou informagao que
deveria constar originalmente da proposta comercial.

22.10. O Pregoeiro podera desclassificar o licitante até o recebimento da Autorizagdo
de Fornecimento, por despacho fundamentado, sem direito a indenizacdao ou
ressarcimento e sem prejuizo de outras sancgbes cabiveis, se tiver conhecimento de
fato ou circunstancia, anterior ou posterior ao julgamento da licitacdo, que desabone
sua idoneidade ou capacidade financeira, técnica ou administrativa.

22.11. Pela elaboragdo e apresentacao da proposta e documentagdao, o proponente
nao tera direito a auferir vantagens, remuneracgdo ou indenizagcao de qualquer espécie.
22.12. O licitante que ndo comprovar a veracidade dos elementos informativos
apresentados a Administracdo, quando solicitado, sera automaticamente inabilitado no
presente certame.

22.13. Nao havendo solicitacdo, pelos interessados, de esclarecimentos e informacoes,
pressupode-se que os elementos fornecidos sao suficientemente claros e precisos, nao
cabendo, portanto, posteriormente, o direito a qualquer reclamacgao.

22.14. O licitante informara em sua proposta comercial o endereco eletrénico (e-mail)
por meio do qual serdo reconhecidas como validas todas e quaisquer comunicagdes

e/ou notificacdes feitas no curso deste processo.
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22.15. Ndo sera permitida a entrega do objeto licitado sem que o érgao competente
da Administracdo Municipal emita, previamente, a respectiva Autorizacdo de
Fornecimento.

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

22.16.1. S6 se iniciam e vencem os prazos em dias Uteis.

22.17. O Edital completo da presente licitacdo podera ser adquirido eletronicamente

no site do Banco do Brasil S.A., www.licitacoes-e.com.br, no site oficial do municipio

www.viana.es.gov.br, link licitagdes ou ainda junto ao Geréncia de LicitagGes 1,

Secretaria Municipal de Administracao, Prefeitura Municipal de Viana, sito Avenida
Florentino Avidos, n° 01, Centro, Viana, ES - CEP. 29.130-915 - Tel.: (0xx27)
2124.6731 e mediante apresentacdao de midia apropriada para gravagdo do arquivo.

22.18. O esclarecimento de dlvidas relacionadas a esta licitacdo, serdo divulgados

mediante publicagdo de comunicados na pagina web, no endereco www.licitacoes-

e.com.br, ficando os licitantes obrigados a acessa-la até o fim desta licitacdo para
obtencao das informagdes prestadas pelo Pregoeiro.

22.19. Ndo havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca
a realizacdo do certame na data marcada, a sessdo sera automaticamente transferida
para o primeiro dia util subsequente, no mesmo horario e local anteriormente
estabelecido, desde que ndo haja comunicacdo do Pregoeiro em contrario.

22.20. Os casos ndo previstos neste Edital serdo decididos pelo Pregoeiro, com base
na legislagdo em vigor.

22.21. Fazem parte integrante e indissocidvel deste Edital, como se nele estivessem

transcritos, os seguintes Anexos:

ANEXOTI ........ Termo de Referéncia;

ANEXO II ....... Modelo de Proposta Comercial;

ANEXO III ...... Termo Declaratorio;

ANEXO 1V ........ Documentacao para habilitacdo;

ANEXO V ......... Modelo da Ata de Registro de Precgos;

ANEXO VI ........ Modelo do Contrato;

ANEXO VII ....... Itens com os respectivos valores maximos e quantidades.

Viana/ES, 17 de margo de 2021.
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GEORGEA PASSOS
Pregoeira da Prefeitura Municipal de Viana/ES
Portaria n°©. 219/2021
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ANEXO 1
PREGAO ELETRONICO N° 018/2021
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 1786/2021

1. OBJETO:

1.2. Contratacdo de empresa especializada para implantar solugdo para modernizacao
administrativa do municipio de Viana, através da implantacdo, treinamento, licenca de
uso, suporte, operagdo assistida de sistema informatizado de gestdo arquivistica de
documentos - SIGAD e servicos em gestao documental, conforme especificagbes e
demais servicos contidos neste termo de referéncia, mediante sistema de registro de
pregos.

1.3. Modalidade:

1.3.1. A contratacdo do objeto sera realizada através de licitacdo na modalidade
Pregdo, instituida pela Lei 10.520 de 17 de julho de 2002, que deve ser utilizada para
aquisicao de bens e servigcos comuns de qualquer valor, como é o caso do objeto a ser
contratado. O objeto é comum, porque a complexidade técnica exigida & conhecida no
mercado e, por isso, é perfeitamente possivel a sua descricdo de forma objetiva no
instrumento convocatério, tanto que sera realizada uma Prova de Conceito - PoC.
1.3.2. A licitagdo sera em lote Unico, para que ndo se dissolva o objeto de forma a
macular sua integridade qualitativa, vez que a contratacdo de varios prestadores de
servigos podera implicar descontinuidade da padronizagdo dos servigos, especialmente
na fase de implantagdo e mapeamento, modelagem e automatizagdo de processos de
negocio do municipio, aumentando até mesmos os custos, pois a contratacdo busca a
finalidade de um objeto especifico e tem a finalidade de formar um todo unitario.

2. ESPECIFICACOES TECNICAS:

2.1. A Solugdo para Modernizacdo Administrativa do Municipio de Viana é composta
por um conjunto de servicos das areas de Tecnologia da Informacgdo, incluindo
implantagdo, locacao de licencas de uso, customizacdo, parametrizagdao, migragao de
dados, capacitagdo, sustentagdo, suporte técnico e operagdao assistida, conforme
distribuida em itens conforme a tabela a seguir:

Item | Descricdo Métrica

Quantidade

Minima Maxima Estimada

Sistema SIGAD: Implantagao de

Arquivista de Documentos.

Sistema Informatizado para Gestao | Unidade 01 (um) 05 (cinco) 01 (um)

Treinamento Técnico do
Sistema SIGAD: Capacitacao de 15

) o Turma 01 (um) ;
servidores do municipio para uso (quinze)
do Sistema SIGADP.

10 (dez)
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Sustentacao do Sistema SIGAD:
Locacdo da Licenca de uso e

durante a execugao do contrato.

Hospedagem do Sistema SIGADP, 12 (doze) 12 (Doze) 12 (doze)

Operacao Assistida ao Sistema
SIGAD: Operacgao Assistida do uso
do Sistema SIGAD, apés a
implantagdo, para sustentacao da
aplicacao.

06 (seis) 12 (Doze) 12 (doze)

Servicos Técnicos
Especializados: Servicos de 50 200

Consultoria para Modelagem de (cinquenta) | (duzentos)
Processos de Negdcios.

Unidade 100 (cem)

Emissao de Certificados
Digitais: Certificados Digitais e- . 50
CPF, A3, com validade de 03 (trés) Unidade 10 (dez) 100 (cem)
anos.

(Cinquenta)

2.2. A Solugdo para Modernizagao Administrativa do Municipio de Viana é composta
por um

2.3. IMPLANTAGAO DO SISTEMA SIGAD

2.3.1. 0 SIGAD é software aplicativo na forma de produto Unico ou de solugdo
totalmente integrada por meio de moddulos constituintes, com capacidade de
informatizar na CONTRATANTE, de modo integrado, processos de trabalho que
compde o escopo do projeto descrito neste Termo de Referéncia.

2.3.2. O Sistema SIGAD, para fins do presente objeto, é aquele que, para todos os
processos de trabalho e mdédulos constituintes, possui:

2.3.2.1. Interface de apresentacdo (usuario), leiaute de relatérios, usabilidade e
documentagdo homogéneos;

2.3.2.2. Mesma plataforma de desenvolvimento, linguagem de programagao e
procedimento para parametrizagdo, excecdo feita ao moddulo aplicativo para
dispositivos moveis, que poderd ser desenvolvido em linguagem diversa de acordo
com a plataforma que o suporta;

2.3.2.3. Modulavel e escalar em que todos os mddulos sejam integrados entre si e
compartilhem uma mesma base de dados on-line, Unica e construida pelo proprio
detentor dos direitos do software.

2.3.2.4. Troca de informacGes entre os varios processos de trabalho e mddulos
constituintes sem que seja necessaria migracao de dados, redundancias de informacao
ou mecanismo de integracdo de dados entre seus modulos;

2.3.2.5. Informagoes processadas em um modulo deverdo estar disponiveis online
para os demais modulos da Solugdo onde sejam necessarios, evitando uma nova
entrada do mesmo item de dado, seja de forma direta pelo usuario ou indireta por
procedimento em lote de sincronizagdo;

2.3.2.6. Procedimento uniforme de operagao, monitoramento e gerenciamento;
2.3.2.7. Procedimento uniforme de integracdo de dados com sistemas legados e
externos;
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2.3.2.8. Procedimento uniforme de atribuicao de perfis, definicdo de regras de acesso
e criacdo de usuarios;

2.3.3. Esse sistema devera atender a necessidade de abordagem integrada e segura
dos processos de trabalho, bem como suprir a demanda existente de melhor
ordenamento e fornecimento de informagdes precisas para 6rgaos de fiscalizagao e
controle, bem como contribuir para melhorar as condicoes de disponibilidade de
informacgdes gerenciais, com vistas a orientar ajustes e mudancas de processos
internos do Municipio de Viana.

2.3.4. Com a iniciativa de implantacdo do Sistema SIGAD, espera-se que 0S Servicos a
serem ofertados atendam aos padrGes de qualidade e boas praticas de mercado,
proporcionando agilidade informacional e confiabilidade de dados.

2.3.5. Assim, a adocao de um sistema integrado tem como fundamento explicitar e
integrar os processos de trabalho, promover a unificacdo da base de dados e a
disponibilidade de informagbes confidveis e em tempo habil, eliminando o retrabalho e
a redundéancia de dados e informacgdes, permitindo maior seguranga ao processo de
tomada de decisdo. Buscando, portanto, eliminar o esforco gerencial e operacional
entre os diversos sistemas da empresa que ndo estdo integrados; melhoria no
cadastramento de dados; maior interacdo entre as areas; redugdo de riscos;, e
aperfeicoamento dos processos envolvidos.

2.3.6. Para a implementacdao do gerenciamento de processos internos de trabalho,
alcangados por esse termo, aderentes ao modelo de Exceléncia em Gestdo Publica,
com modernizagdo e automagao dos processos de trabalho, incorporagao de conceitos
de gestdo com foco na qualidade dos resultados, economicidade e eficiéncia, sera
necessario a aquisicdo de uma solugdo de gestdo integrada SIGAD com fornecimento
de servigos e produtos especializados, conforme especificado a seguir.

2.3.7. 0 Sistema SIGAD devera atender plenamente a legislagdo atual no que for
aplicavel ao Municipio de Viana e aos processos implementados, bem como possibilitar
a prestacdo de contas aos o6rgdos de controle, dentro do escopo da presente
contratagcdo, além de garantir atualizacbes de versGes para toda e qualquer
modificagdo que venha ocorrer na legislagdao vigente e nas obrigacbes de prestacao de
contas, observando rigorosamente os prazos estabelecidos, dentre elas:

2.3.7.1. Constituicao Federal, Emendas Constitucionais e demais normativas;
2.3.7.2. Lei Complementar n® 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

2.3.7.3. Lei Complementar n® 131/2009 - Transparéncia Publica;

2.3.7.4. Medida Provisoria N°© 2.200-2/2001 - ICP - Brasil;

2.3.7.5. Lei n® 12.527/2011 - Lei do Acesso a Informacdo;

2.3.7.6. Lei Federal n°© 4.320/64;

2.3.7.7. Lei Federal n° 8.666/93;

2.3.7.8. Lei Federal n© 13.709/18 - Lei Geral de Protegdao de Dados Pessoais (LGPD);
2.3.7.9. Instrugdes do Tribunal de Contas do Estado do Esplrlto Santo;

2.3.8.A Implantagao do Sistema SIGAD corresponde a execucao de todos os
servigos necessarios ao pleno funcionamento e utilizacdo da solucdo pela Contratada
compreendendo, instalacao, configuragdao, migracdao de dados, gerenciamento de
usuarios e liberagdo de acessos.

2.3.9. Durante a implantacdo sera efetuada a Migracdo de Dados que é o processo de
transferéncia dos dados do atual sistema de protocolo utilizado pela Prefeitura
Municipal de Viana para a base de dados do Sistema SIGAD, compreendendo 03 (trés)
etapas distintas:

2.3.9.1. Extracao de dados: processo de captura de todos os dados dos bancos de
dados e outras fontes do sistema existente;
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2.3.9.2. Validacao dos dados: processo de limpeza dos dados (deteccao e corregao de
dados incorretos, incompletos, corrompidos ou duplicados), enriquecimento dos dados
(compreende a atualizacdo dos dados com novos atributos, complementares aos
existentes até entdo), validacdo ldgica e fisica dos dados e a adequagdo dos mesmos
ao formato de dados utilizado pelo Sistema SIGAD;

2.3.9.3. Carga de Dados: os dados extraidos e validados serdo inseridos nas bases de
dados do Sistema SIGAD;

2.3.10. A Contratada tera um prazo de até 60 (sessenta) dias para realizar o servico
de Implantacao do Sistema SIGAD, contados a partir da data de emissdo da
Autorizagdo de Servigos.

2.4. TREINAMENTO TECNICO DO SISTEMA SIGAD

2.4.1. Durante a etapa de Implantacdo a Contratada devera efetuar o treinamento
técnico para gestdo e operacionalizagdo do Sistema SIGAD, essenciais a compreensao
do usuario para a tecnologia que esta sendo implantada.

2.4.2. O treinamento ocorrerd em horario comercial, sendo de responsabilidade da
Contratante a disponibilizacdao do espago, com mesas, cadeiras e equipamentos, bem
como indicar os servidores que participardo do treinamento, de acordo com os
quantitativos a seguir, estimando-se 10 treinamentos:

Treinamento Alunos por Turma Qtde de
Turmas

Treinamento Técnico para Gestdo do Sistema SIGAD | Até 10 01

Treinamento Técnico para Operacionalizacdo do Até 10 09

Sistema SIGAD

TOTAL Até 100 10

2.4.3. TREINAMENTO TECNICO DO SISTEMA SIGADO contelido programatico do
curso sera elaborado pela Contratada e aprovado pela Prefeitura Municipal de Viana.
2.4.4. A Contratada terd um prazo de até 60 (sessenta) dias para realizar o servico
de Treinamento Técnico do Sistema SIGAD, contados a partir da data de emissdo
da Autorizagdo de Servigos.

2.5. SUSTENTAGCAO DO SISTEMA SIGAD: LICENGCA DE USO, SUPORTE E
HOSPEDAGEM

2.5.1. A Licenga de Uso do Sistema SIGAD, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na
modalidade de locacdo mensal e tera validade durante a vigéncia do Contrato. Por se
tratar de software para ambiente Web, o nimero de acessos simultédneo por usuario é
ilimitado.

2.5.2. Todas as licengas do Sistema SIGAD possuirdo garantia de atualizagbes de
versdo, pelo periodo de vigéncia do contrato.

2.5.3. O Suporte oferecido pela Contratada serd efetuado mediante atendimento
remoto através de comunicagdo telefonica de custo gratuito, servicos de mensagens
instantdneas, software de comunicacdo falada e escrita via Internet, pagina da
internet para atualizacdo de versbes, servico de publicagdo de duavidas mais
frequentes, servico de FTP (transmissdo remota de arquivos), comunicacdo remota,
inclusive com acesso aos bancos de dados;

2.5.4. O Suporte devera, ainda, obedecer ao seguinte:

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

2.5.4.3. Informar e realizar as atualizagbes imediatamente, sempre que ocorrerem
atualizacbes das versdes dos mddulos que compdem o objeto deste contrato;

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

2.5.6. O atendimento obedecera aos prazos a seguir:

2.5.6.1. Severidade ALTA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha a
indisponibilidade no uso do Sistema SIGAD:

Prazo de Solucao Definitiva

No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

2.5.6.2. Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade é aplicado quando hé& falha,
simultdanea ou ndo, no uso do sistema, estando ainda disponiveis, porém
apresentando problemas nivel de severidade é aplicado quando ha a indisponibilidade
no uso do Sistema SIGAD:

Prazo de Solucao Definitiva

No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

2.5.6.3. Severidade BAIXA: Esse nivel de severidade é aplicado para problemas que
nao afetem o desempenho e disponibilidade do Sistema SIGAD, bem como para
atualizacbes, esclarecimentos técnicos relativos ao uso e aprimoramento da
ferramenta:

Prazo de Solucdao Definitiva

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

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

2.5.6.5. A contagem do prazo de solucdo definitiva de cada chamado sera a partir da
abertura da ordem de servigo na Central de Atendimento disponibilizada pela
Contratada, até o momento da comunicacdo da solugdo definitiva do problema e
aceite pelo Setor solicitante da Contratante.

2.5.6.6. Concluida a ordem de servigo, a Contratada comunicard o fato ao Setor
Solicitante da Contratante e solicitara autorizacdo 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.
2.5.6.7. O Sistema SIGAD devera ser entregue em modelo Nuvem SaaS (Software as
Service) e estar de acordo com os requisitos e critérios estabelecidos neste Termo de
Referéncia, garantindo o perfeito funcionamento da solucdo contratada e backup de
toda base de dados produzida.

2.5.6.8. Estima-se quea Contratada fornecera o servigo deLicenca de Uso, Suporte
e Hospedagem do Sistema SIGAD, pelo periodo de 12 (doze) meses, contados a
partir da data de emissdo da Autorizacdo de Servicos, o que ocorrera apdés o aceite
do servico de Implantacao do Sistema SIGAD.
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2.6. OPERACAO ASSISTIDA AO SISTEMA SIGAD

2.6.1. O servico de Operacdo Assistida consiste no acompanhamento presencial pelos
técnicos da Contratada durante o periodo inicial de uso do Sistema SIGAD pelos
usuarios da Prefeitura Municipal de Viana, com a fungdo de: sanar duvidas de
utilizacdo e efetuar as correcdes ou ajustes necessarios, resolver problemas de
inconsisténcias identificadas ou ndo conformidades com as exigéncias do Contrato.
2.6.2. Durante o periodo da Operacdao Assistida, a Contratada devera prover aos
usuarios do Sistema SIGAD suporte funcional e técnico na sua operagao,
compreendendo as seguintes atividades:

2.6.2.1. Apoio a Contratante na operacdo do Sistema SIGAD;

2.6.2.2. Correcao de todo e qualquer erro que seja detectado no Sistema SIGAD pela
Contratante;

2.6.2.3. Re-treinamento complementar de capacitacdo de usuario (s), nos casos em
que a Contratante identificar a necessidade.

2.6.3. Durante a Operacdo Assistida, com o intuito de realizar os ajustes necessarios
para assegurar a disponibilidade e performance do Sistema SIGAD, a Contratada
devera realizar o monitoramento de:

2.6.3.1. Nivel de uso do Sistema;

6.3.2. Nivel de desempenho;

6.3.3. Quantidade de chamados por modulo;

2.6.3.4. Disponibilidade do Sistema;

2.6.4. Os locais de execucdo desse servico restringem-se a sede da Secretaria
Municipal de Administracdo, localizada em Viana, no horario comercial, das 8h as 18h.
2.6.5. Estima-se que a Contratada fornecerd o servico de Operacao Assistida ao
Sistema SIGAD, pelo periodo de 12 (doze) meses, contados a partir da data de
emissdo da Autorizacdo de Servicos, 0 que ocorrera apos o aceite do servico de
Implantagdo do Sistema SIGAD.

2.6.6. SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS: CONSULTORIA PARA
MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIO

2.6.7. A Modelagem de Processos de Negdcio é a atividade de representacdo de
processos de uma organizacdo, de modo que o processo atual possa ser analisado e
melhorado. A Contratada devera utilizar a notacdo BPMN 2.0 (notacdo para
modelagem de processos) para efetuar a Modelagem de Processos de Negdcio do
Municipio, contemplado as etapas de mapeamento, modelagem e automatizacdo.
2.6.8. Para cada Processo de Negdcio devera ser fornecida documentacdo da visdo
funcional, permitindo aos usuarios descrever por completo o processo incluindo
também a documentacdo referente aos tipos documentais e fluxos de trabalho,
devendo o mesmo ser mapeado, configurado e automatizado no Sistema SIGAD.
2.6.9. O Mapeamento, Modelagem e Automatizagdo dos processos devera objetivar a
sua otimizagdo, trazendo ganhos para o Municipio de Viana na execugdo dos mesmos,
eliminando gargalos, redundancias, retrabalho e falta de padroes, e serdo classificados
de acordo com niveis de complexidade a seguir:

2.
2.

Complexidade Total de Tipos de Processos
Baixa complexidade 40

Média Complexidade 30

Alta Complexidade 30

TOTAL DE TIPOS DE PROCESSOS MODELADOS: 100
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2.6.10. Para fim de definicdo do grau de complexidade dos processos a serem
modelados adotar-se-& o somatério de pontos de acordo com os critérios técnicos
abaixo relacionados:

TABELA REFERENCIA COMPLEXIDADE

1. QUANTIDADE DE SISTEMAS QUE TERAO INTEGRAGAO COM A SOLUCAO
CONTRATADA

Referéncia Pontuacgdo
Nenhum (Baixa) 1

De 01 a 02 (Média) 2

Igual ou acima de 03 (Alta) 3

2. QUANTIDADE DE TEMPLATES (MODELOS) PARA GERACI':\O DE DOCUMENTOS
Referéncia Pontuacgao
Nenhum (Baixa) 1

De 01 a 03 (Média) 2

Acima de 03 (Alta) 3

3. QUANTIDADE DE DOCUMENTOS ENTRANHADOS

Referéncia Pontuacgao
Nenhum (Baixa) 1

De 01 a 05 (Média) 2

Acima de 05 (Alta) 3

4. QUANTIDADE DE ATIVIDADES (FASES) DO DIAGRAMA DE PROCESSO
Referéncia Pontuacgdo
De 01 a 03 (Baixa) 1

De 04 a 07 (Média) 2

Acima de 07 (Alta) 3

TABELA DE CLASSIFICAGAO DE COMPLEXIDADE

Até 07 Pontos = BAIXA

De 08 a 10 Pontos = MEDIA

Acima de 10 Pontos = ALTA

2.6.11. Serdao estabelecidas para cada Tipo de Processo todas as rotas possiveis,
contemplando no minimo: atividade atual, parecer da tramitagdo, proxima atividade e
as Unidades Administrativa responsaveis de cada etapa estabelecida, bem como prazo
para conclusao de cada atividade

2.6.12. Ao final da modelagem do processo definido, a Contratada devera fornecer
documentacdo no formato BPMN 2.0, do diagrama dos processos e subprocessos,
detalhada e consistente o suficiente para:
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2.6.12.1. Permitir a discussdo e compreensdao do fluxo do processo de negocio,
podendo ser usado para ensinar e treinar novos usuarios;

2.6.12.2. Auxiliar na definicdo de atividades, tendo em vista atingirem aos objetivos
Contratante;

2.6.12.3. Servir como base para melhoria continua (analise eficiéncia e de eficacia).
2.6.12.4. Simular alternativas ou novos modelos;

2.6.12.5. Atuar como elemento fundamental na especificacao dos fluxos do processo
que deverdo suportar o negocio;

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

2.6.13. Os processos modelados serdao mapeados, configurados e automatizados no
Sistema SIGAD no de acordo com as instrugdes normativas e regulamentos vigentes
do Municipio.

2.6.14. Estima-se a modelagem de 100 (cem) Processos de Negocio do Municipio
de Viana.

2.6.15. A Contratada tera um prazo de até 90 (noventa) dias para realizar o servico
de Modelagem de Processos de Negocio, contados a partir da data de emissdo da
Autorizacao de Servigos.

2.7. EMISSAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS

2.7.1. A Contratada deverd fornecer os Certificados Digitais e-CPF A3, e midias
criptograficas portateis (Tokens) para o armazenamento de certificados digitais, com
validade de 03 (trés) anos, para serem utilizados pelos servidores efetivos e
comissionados do Municipio de Viana.

2.7.2. A Contratante poderd solicitar que a emissdao dos Certificados Digitais ocorra
nas dependéncias da Prefeitura Municipal de Viana, desde que agendada com 48
(quarenta e oito) horas de antecedéncia e com o numero minimo de 08 (oito)
certificados por solicitacdo, sendo de responsabilidade da Contratante a
disponibilizagdo do espago, com mesa, cadeira, impressora e acesso a internet.

2.7.3. Certificado Digital e-CPF

2.7.3.1. Os Certificados Digitais deverao ter as seguintes caracteristicas minimas:
2.7.3.2. Ser gerado e armazenado em dispositivo portatil do tipo Token;

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

2.7.3.4. Ser homologado e utilizado nos servigos eletronicos da Receita Federal e d\os
principais Orgdos da Administracdo Publica Federal no processo de certificacao digital
brasileira, como Presidéncia da Republica, Ministério da Fazenda, do Planejamento e
da Defesa, Procuradoria Geral da Fazenda Nacional, Banco Central do Brasil, Justica
Federal, SERPRO, Correios entre outros;

2.7.3.5. Conter nivel: A3;

2.7.3.6. Ser compativel com as ultimas versGes dos sistemas operacionais Windows,
Linux e Mac OS;

2.7.3.7. Possuir compatibilidade com navegadores web: Microsoft Internet Explorer
versdo 9.0 e superiores, Google Chrome, Mozilla Firefox e Safari;

2.7.3.8. Ser protegido por senha;

2.7.3.9. Vir acompanhado de documentacgdo técnica;

2.7.3.10. Possuir validade minima de 3 (trés) anos, contados a partir da data de sua
emissao;

2.7.4. Token USB

2.7.4.1. Os TOKENS USB deverao ter as seguintes caracteristicas minimas:

2.7.4.1.1. Ser compativel para uso com Certificados Digitais e-CPF A3 especificados no
item anterior;
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2.7.4.1.2. Possuir capacidade de armazenamento de certificados e chaves privadas de,
no minimo, 32 Kbytes;

2.7.4.1.3. Vir acompanhado de documentacao técnica;

2.7.4.1.4. Possuir conector padrdo: USB tipo A, versao 1.0, 2.0 ou superior;

2.7.4.1.5. Permitir conexdo direta na porta USB sem a necessidade de interface
intermediaria para leitura;

2.7.4.1.6. Conter suporte a autenticagdo, verificacdo e servigos de criptografia de
informacdes;

2.7.4.1.7. Conter suporte para criptografia de e-mails e assinatura digital;

2.7.4.1.8. Conter suporte a aplicativos de controle de acesso tais como VPN's,
intranets, extranets, certificados ICP-Brasil;

2.7.4.1.9. Estar plenamente em conformidade com as normas do Comité Gestor da
ICP-Brasil, bem como, os requisitos do padrdao FIPS 140-2;

2.7.4.1.10. Possuir ambiente seguro para gerenciamento e geragdo de chaves
privadas;

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

2.7.4.1.12. Permitir inicializagdo e reinicializacdo do token mediante a utilizacdo de
PUK (PIN Unlock Key);

2.7.4.1.13. Permitir utilizacdo em ambientes PKI para processar e armazenar chaves e
certificados;

2.7.4.2. Estima-se a emissao de 50 (cinquenta) Certificados Digitais e-CPF A3 -
Validade de 03 (trés) anos para oMunicipio de Viana.

2.7.4.3. A Contratada terd um prazo de até 60 (sessenta) dias para realizar o
servico de Emissao de Certificados Digitais e-CPF A3 - Validade de 03 (trés)
anos, contados a partir da data de emissdo da Autorizacdo de Servicos.

2.8. REQUISITOS TECNICOS DO SISTEMA SIGAD

2.9. Dos Requisitos Nao Funcionais (RNF) do Sistema SIGAD

2.9.1. Esta secao consiste na descricao dos Requisitos Nao Funcionais (RNF) do
Sistema SIGAD a ser implementado na Contratante, organizados de acordo com os
respectivos macroprocessos funcionais.

2.9.2. O Sistema SIGAD, objeto desta contratacdo, devera atender aos requisitos
transcritos no quadro abaixo, na seguinte conformidade:

Classificacdao do Requisito

Prova de Conceito

Requisitos Obrigatorios

75%

Requisitos Altamente Desejaveis

50%

2.9.3. O Sistema SIGAD, objeto desta contratacdo, deverad atender aos requisitos
transcritos no quadro abaixo, na seguinte conformidade:
2.9.4. O Sistema SIGAD, objeto desta contratacdo, deverad atender aos requisitos
transcritos no quadro abaixo, na seguinte conformidade:
2.9.5. Os requisitos estdo organizados em tabela que é composta das seguintes

informacdes:

2.9.5.1. ID: contém o cddigo referente ao requisito;
2.9.5.2. Categoria: contém a categoria do Requisito Ndo Funcional;
2.9.5.3. Descricdo: contém a descricdo do requisito que deve ser atendido pelo

software;
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2.9.5.4. Classificacdo: o requisito sera classificado em: (O) Obrigatério; (AD)
Altamente Desejavel; e (F) Facultativo.
ID Categoria Descricao Classificacao
A Solucgdo devera ser do tipo Aplicagdo Web, sendo
Plataforma de acessada pelos usuarios via navegadores (lado
1. X . I 0
Software cliente) e executada em servidores de aplicagao
centralizados (lado servidor).
Nativamente, a parte cliente da solucdo deve ser
Plataforma de totalmente compativel com, no minimo, os
2. Software navegadores Internet Explorer 11 ou superior, AD
Google Chrome 61 ou superior e Mozilla Firefox 58
Ou superior.
A Solugao deve utilizar protocolo SMTP para
Plataforma de . ~ . . .
3. integragao com servigos de correio eletrénico, com |AD
Software AN . .
autenticacao por meio de usuario e senha.
A Solucado deve estar habilitada a receber
4 Plataforma de personalizacao para a identidade visual da 0
) Software CONTRATANTE, por meio do uso de padrdes de
estilo CSS (CascadingStyleSheets)
Informacdes que necessitam de chancela deverao
Plataforma de . o e
5. ser assinadas digitalmente, conforme requisitos 0]
Software _ .
definidos pela ICP-Brasil.
A solucdo devera ser acessivel por dispositivos
6 Plataforma de moveis (smatphones, tablets, etc.), inclusive para AD
) Software realizacao de assinaturas digitais por meio destes
equipamentos.
A Solucdo deve ter capacidade de executar cépia
Ambientes do ambiente produtivo, para outros ambientes ndo
7. . . ; . = AD
Operacionais produtivos (desenvolvimento, homologagao,
treinamento, etc.).
8. Base de Dados Devera utilizar Banco de Dados Relacional. 0]
9. Base de Dados A conexao do ser\_/ldor de apllcagao com o banc9 de 0
dados deve ser feita por meio de pool de conexoes.
A Solugao deve permitir a utilizacdo do Banco de
10. Base de Dados Dados em cluster, devendo continuar func,|on.ando AD
corretamente mesmo quando uma das maquinas
do cluster for desligada ou apresentar defeito.
O sistema devera apresentar a funcionalidade de
Seguranca da controle de acesso por perfil de usuario com o
11. ' . . . 0]
Informacgao objetivo de gerenciar e monitorar todas as
operacdes do sistema
12 Seguranca da Usuarios ndo autorizados ndo podem ter qualquer 0

Informacao

acesso, formal (entrada via tela de login) ou
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informal (tentativa de acessar URL diretamente
pelo browser)

13.

Seguranca da
Informacao

Ndo poderdo existir identificadores de usuarios
(login) inscritos em qualquer parte do cédigo do
programa ou arquivos auxiliares, a excecao dos
histéricos de acesso e agdes no sistema (log).

14.

Seguranca da
Informacao

Senhas de acesso ndo poderdo estar escritas em
qualquer parte do cédigo do programa ou arquivos
auxiliares

15.

Seguranca da
Informacao

A Solucao deve ter capacidade de controlar o
tempo de sessdo dos usuarios logados através de
parametrizagao.

AD

16.

Seguranca da
Informacao

A verificacdo e validacao de dados de entrada
deverdo ser consideradas, onde aplicaveis, para
garantir corregdo e consisténcia dos dados, reduzir
0 risco de erros e prevenir ataques conhecidos
como injecao de codigo.

17.

Seguranca da
Informacao

O sistema deve detectar e tratar todos os erros e
excegdes ocorridos durante o acesso a qualquer
componente externo ao sistema, por exemplo,
banco de dados, webservices, etc.

AD

18.

Segurancga da
Informacao

Usuarios do sistema que ndo tenham acesso a
determinadas classes de informacdo, essa
informagdo ndao devera constar nem mesmo em
resultados de pesquisas, por exemplo, listas e
indices.

19.

Seguranca da
Informacao

Para assegurar a integridade e a confidencialidade
das informacGes do sistema, devera haver
monitoramento por meio de registros (log) de
operagoes no sistema, com abrangéncia de, no
minimo:

e Identificacdo do usuario.

e Identificacdo da estacao de trabalho (IP e
agente do navegador).

e Identificacdo do tipo da transacdao (inclusdo,
consulta, alteragao, exclusdo, etc.).

e Identificacdo da funcionalidade do sistema que
provocou a operacao.

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

AD

20.

Segurancga da
Informacao

Os recursos e informacodes de registros (log) do
sistema deverao estar protegidos contra
falsificacdao e acesso nao autorizado, ndo sendo
permitida qualquer modificacao nos registros.

21.

Migracao de

Os sistemas legados da CONTRATANTE que serao
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Dados

desativados em virtude da implantacao do sistema
terao seus dados migrados, quando pertinente,
para as bases de dados do sistema.

22.

Migragao de
Dados

A migracao ndo pode causar qualquer perda de
dados existentes nos sistemas legados e que fagam
parte do escopo da migracdo, além de garantir a
consisténcia e seguranga no sistema

23.

Documentacao

Toda a documentagao entregue pela Contratada
deve estar em formato digital, gravada em CD,
DVD ou Pendrive, no formato da ferramenta na
qual foi originalmente produzida, permitindo edicao
pelo Contratante, e em PDF, sem nenhuma
restricdo para aproveitamento do conteldo.

24.

Documentacao

Toda documentacdo entregue pela Contratada,
obrigatdria ou ndo, deve estar aderente ao padrao
estabelecido pela prépria Contratada, em relagdo
aos elementos de layout, formato, tipologia grafica,
descricao de conteldo (sumario), indices,
numeracdo de paginas, colocacdo de figuras e
tabelas, classificagbes de seguranca, entre outros,
de modo que os usuarios tenham a consulta
facilitada apo6s assimilagdo do primeiro documento
com que entrem em contato.

25.

Documentacao

Toda documentacdo entregue pela Contratada
devera ser aprovada pelo Contratante.

AD

26.

Documentacao

Apostilas de treinamento, além de copia digital,
devem ser fornecidas em papel.

AD

27.

Documentacao

A cada atualizagdo de versdo do sistema entregue
ao Contratante, a Contratada deve entregar novas
versoes de documentos ou novos documentos que
reflitam todas as alteragdes trazidas pela nova
versao do sistema.

AD

28.

Disponibilidade

O sistema devera estar disponivel pelo menos
99,5% do tempo em dias de semana entre 08:00 e
20h00 (12x5).

29.

Desempenho

O sistema devera suportar uma carga de até 500
(quinhentos) usuarios simultdneos com degradacao
de desempenho de, no maximo, 20% em qualquer
operagao.

AD

30.

Desempenho

O tempo limite para processamento de qualquer
operacgao do sistema, independentemente do
modulo ou da tela, é de no maximo 10 segundos.

AD

31.

Integracao

A Solugao deve permitir a integracao de dados
entre seus maddulos e multiplos sistemas internos e
externos.

AD
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A Solugao deve permitir a integragao de
documentos e processos entre seus modulos e
multiplos sistemas internos e externos. Ou seja,
sistemas satélites ou de negocio da CONTRATANTE
poderao enviar/receber arquivos e iniciar processos
na Solucao.

32. Integragao

A Solucao deve ter capacidade de realizar
integragdes utilizando web services de padrao de
mercado, no minimo: SOAP / REST, JSON, XML,
WSDL.

33. Integracgao AD

A Solucdo deve permitir, se necessario, integragao
através de APIs (APIs nativas devem possuir
documentacgao), inclusive aquelas que contemplem
todo o ciclo de vida de um documento/dossié para
integragdao com os demais sistemas da
CONTRATANTE.

34. Integragao AD

A Solugdo deve garantir, sem 6nus, evolugdo dos

35. Evolu.gao~/ requisitos legais e suporte durante a vigéncia do AD
Atualizagao
contrato.
o A Solucao deve garantir a disponibilizacdo de
Evolugao / = . A
36. T correcao de erros e inconsisténcias durante a AD
Atualizagao oA T
vigéncia do contrato.
A Solucao deve apresentar recursos que facilitem e
37 Evolucao / minimizem o impacto de atualizagdes de versoes, AD
' Atualizacao de modo que customizagdes e parametrizagdes
realizadas ndao sejam perdidas.
o A Solucao deve ter capacidade de reaproveitar as
Evolugao / i ~ ) ~
38. A parametrizacoes efetuadas em implantacdes de AD
Atualizagao ~
novas versoes.
A Solucao deve permitir que sejam acoplados
~ novos moédulos em necessidades futuras, ou seja,
Evolugao / . L . . -
39. AN caso seja adquirido demais modulos a Solugao AD
Atualizacao .
deve ser capaz de ser estendida para os mesmos
sem impacto nos moédulos atuais ja contratados.
A Solucao deve permitir que sejam desenvolvidas
~ novas funcionalidades, telas, relatorios, servigos e
Evolugao / . ~ ~
40. R integracdes, de forma que a solugao evolua de AD
Atualizacao

acordo com as evolugbes dos processos de negocio
e dos requisitos.

2.10. Dos Requisitos Funcionais (RF) do Sistema SIGAD:

2.10.1. Esta secdo consiste na descricdo dos Requisitos Funcionais (RF) do Sistema
SIGAD a ser implementado na Contratante, organizados de acordo com os respectivos
macroprocessos funcionais.

2.10.2. O Sistema SIGAD, objeto desta contratacdo, devera atender aos requisitos
transcritos no quadro abaixo, na seguinte conformidade:
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Classificacao do Requisito Prova de Conceito
Requisitos Obrigatorios 75%
Requisitos Altamente Desejaveis 50%

2.10.3. Os requisitos estdo organizados em tabela que é composta das seguintes
informacoes:

2.10.3.1. ID: contém o cddigo referente ao requisito;

2.10.3.2. Categoria: contém a categoria do Requisito Ndao Funcional;

2.10.3.3. Descricdo: contém a descricdo do requisito que deve ser atendido pelo
software;

2.10.3.4. Classificacdo: o requisito sera classificado em: (O) Obrigatoério; (AD)
Altamente Desejavel; e (F) Facultativo.

ID Assunto Descricao Class.

Permitir aos usuarios, com perfil de administradores do

1. Acegso /N sistema, cadastrar perfis de acesso e grupos de trabalho e 0
Autorizagao L . .
associa-los aos usuarios do sistema.
Permitir o gerenciamento de Usuarios, Pessoas e Unidades
Acesso / Administrativas (UA§). UtiIizz_:1r dados do_s s_;ervic!ores (como
2. Autorizacgo nome, cargo e lotacao) e Unidades Administrativas da base do AD
RH da Contratante para popular as tabelas de Pessoas e
Unidades Administrativas.
Possuir capacidade de criagdo de perfis de usuarios internos
Acesso / |(para Prefeito, Secretarios e Servidores) e usuarios externos
3. . ~ . ~ ~ . . 0]
Autorizacao |(cidadao, nao servidor da Contratante), cujos acessos e
possibilidades se diferenciam.
Permitir o gerenciamento de Documentos Arquivisticos Digitais,
contendo um ou mais componentes digitais. O sistema devera
4 Processos e ftratar o documento arquivistico digital como “Documento 0
' Dossiés  |Avulso”, quando possuir apenas um componente digital e sera
"Processo/Dossié”, quando se tratar de componentes digitais
compostos.
Permitir o gerenciamento de informacdes de Autores dos
P Processos/Dossiés e Documentos Avulsos, que poderdo ser
rocessos e . . .
5. Dossiés class_lﬁcados como Autores Internos gPrefellto_, Secretarlqs e 0]
Servidores) e Autores Externos (Orgaos Publicos Federais,
Estaduais e Municipais, Cidadaos, Empresas e etc).
6 Processos e |Permitir o gerenciamento de informagdes acerca das Areas, 0
) Dossiés  |Atividades e Pareceres dos Tipos de Processos/Dossiés.
Permitir aos usuarios, com perfil de administradores do
sistema, cadastrar os diferentes Tipos de Processos/Dossiés
5 Processos e |(ex: Requerimento, Aquisicao de Material de Consumo, 0
) Dossiés  |Anulagcdo de Empenho, Solicitacdo de Adiantamento, etc),
juntamente com suas particularidades, como, por exemplo, se
possui mapa de processo pré-definido.
Possibilitar a importacao de diagramas BPMN ou cadastrar os
Processos e . A , L
8. Dossids fl.uxos dos Tipos de Processos/Dossiés atraves do proprio AD
sistema.
9 Processos e |Permitir a visualizacao dos diagramas BPMN importados para os AD
' Dossiés  [Tipos de Processos/Dossié€s para qualguer usuario do sistema.
10. Processos e |Possuir recurso parametrizavel para classificar o Tipo de 0
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Dossiés  |Processo/Dossié de acordo com o Suporte: papel ou eletronico.
Possuir recurso parametrizavel para classificar o Tipo de
Processos A b o
11. N Processo/Dossié de acordo com o Plano de Classificagao 0
Dossiés
Documental - PCD.
Possuir recurso parametrizavel para classificar o Tipo de
Processos A .
12. Dossiés Processo/Dossié de acordo com o Responsavel pela AD
Protocolizacdo: Unidade Administrativa do Protocolo ou o Autor.
Processos Possuir recurso parametrizavel para identificar qual Tipo de
13. Dossiés Documento Avulso sera entranhado na Atividade de um Tipo de AD
Processo/Dossié.
14 Processos e |Permitir a criagdo de Tipos de Processos/Dossiés, com 0
) Dossiés |customizacdo de metadados (campos/atributos) e templates.
Permitir que quaisquer metadados dos Tipos de
Processos n o
15. Dossids Processos/Dossiés possam ser utilizados nos templates dos AD
documentos.
Processos Possuir recurso parametrizavel para informar o prazo para
16. A execucao de determinada Atividade de um Tipo de AD
Dossiés A
Processo/Dossié.
Possibilitar a criacdo de calendario para que dias considerados
Processos . ) . .
17. A como feriados e pontos facultativos sejam desconsiderados no AD
Dossiés L A
controle de prazo das Atividades dos Processos/Dossiés.
18 Processos e [Na criacdo de um Processo/Dossi€, s6 permitir a anexagdo do AD
) Dossiés  [*documento principal” em formato PDF/A pesquisavel.
19 Processos e |Permitir a criacdo de Processos/Dossiés acessorios a partir de AD
) Dossiés  lum Processo/Dossié Principal.
Os Processos/Dossiés s6 devem aceitar documentos, produzidos
Processos L : . o
20. A dentro do proprio sistema ou importados via upload, limitados a AD
Dossiés
5Mb cada um.
Utilizar o conceito de “Caixas” para gerenciar a tramitacao de
processos/prontuarios vinculados a determinado usuario. A
"Caixa de Entrada” devera representar os processos/dossiés
encaminhados a uma determinada Unidade Administrativa e
Processos e lainda nao recebidos pela Unidade Administrativa de destino. A
21. . A \ . ” 4 O
Dossiés Caixa Mesa de Trabalho” devera representar os
Processos/Dossiés que estdo em poder do usuario para efetuar
a tramitacdo. A “Caixa de Saida” devera representar os
"Processos/Dossiés” que foram tramitados pelo usuario e ainda
nao recebidos pela Unidade Administrativa de destino.
Permitir a Consulta de Processos/Dossiés utilizando como
Processos i .
22. Dossiés argumentos de pesquisa seus atributos e metadados, 0]
mesclando com a utilizacdo de operadores booleanos.
Na funcionalidade de Consulta de Processos/Dossiés efetuar a
Processos . ;
23. Dossiés pesquisa nos registros do banco de dados, bem como em 0]
qualquer arquivo PDF/A inserido no sistema.
No resultado da Consulta de Processos/Dossi€s, permitir a
Processos ~ M
24. Dossiés Impressao do resultado, bem como a exportagao nos formatos 0]
"CSV”, "SLX" e “RTF".
Permitir a visualizacdo das pecas do Processo/Dossié em Pastas
Processos - .
25. Dossiés ou em Unico Arquivo, podendo salvar os Despachos e 0]

Documentos Avulsos em varios arquivos, ou em Unico arquivo
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PDF/A pesquisavel.

26.

Processos e

Na visualizacdo de um Processo/Dossié em Pastas, mostrar
para cada Atividade executada uma Pasta. Dentro de cada

Dossiés  |Pasta, disponibilizar o despacho e todos os Documentos Avulsos
entranhados na Atividade.
Na visualizacdo de um Processo/Dossié em Arquivo Unico,
27 Processos e mostrar todas as pecas dos processos, inclusive os documentos 0
) Dossiés |entranhados, em um Unico arquivo em formato PDF/A
pesquisavel.
Possuir funcionalidade para Consultar o Prazo das Atividades
Processos e a [ .
28. N dos Processos/Dossiés utilizando como argumento de pesquisa: AD
Dossiés :
Prazos a Vencer e Prazos Vencidos.
Processos e Possuir funcionalidade para imprimir o resultado da Consulta de
29. Dossiés Prazos das Atividades dos Processos/Dossi€s, bem como AD
exportar o resultado nos formatos "CSV”, "XLS” e “"RTF".
30 Processos e |Permitir a Priorizagdo de Processo/Dossié de um AD
' Dossi€s  |processo/prontuario ja existente.
Configuragao do Grau de Sigilo e Restricdo de Acesso aos
Processos e A . .. . I
31. Dossiés Processos/Dossiés: permitir ao usuario redefinir o grau de sigilo 0]
e a restricdo de acesso do Processo/Dossié.
Controle de acesso aos Processos/Dossiés: o sistema deve
32 Processos e |controlar a permissdo de acesso aos Processos e Dossiés de 0
) Dossiés |acordo com o grau de sigilo e restricdo de acesso definidos para
cada um deles.
Permitir que os Processos/Dossiés possam ser Juntados por
Processos e = ) . .
33. Dossiés Apensacao, com registro da data, horario e o usuario que 0
efetuou o procedimento.
Permitir que os Processos/Dossiés possam ser Juntados por
Processos e ~ ) - .
34. Dossiés Anexagao, com registro da data, horario e o usuario que 0
efetuou o procedimento.
Permitir que os Processos/Dossiés possam ser Desapensados,
Processos e . . .
35. Dossids  [c°M registro da data, horario e o usuario que efetuou o 0
procedimento.
Permitir que os Processos/Dossiés possam ser sobrestados, com
Processos e . . .
36. A registro da data, horario e o usuario que efetuou o 0]
Dossiés :
procedimento.
Permitir que os Processos/Dossiés possam ter seus
37 Processos e [sobrestamentos cancelados, para que sejam tramitados 0
) Dossiés |novamente, com registro da data, horario e o usuario que
efetuou o procedimento.
Permitir que os Processos/Dossiés possam ser priorizados, com
Processos e : . .
38. Dossiés registro da data, horario e o usuario que efetuou o 0
procedimento.
Permitir que os Processos/Dossiés possam ser arquivados, com
registro da data, horario e o usuario que efetuou o
Processos e ; . .
39. Dossiés procedimento, bem como com o registro das seguintes 0]
informacgoes: caixa, estante, prateleira, pasta, nUmero da
ordem, despacho etc.
40 Abertura de |Permitir que o usuario escolha o Tipo, atributos basicos e AD

Processos/Do

metadados ao abrir um novo Processo/Dossié.
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ssiés

41.

Abertura de
Processos/Do
ssiés

Permitir que o usuario defina a forma de captura do
‘documento principal” do Processo/Dossié: Upload de um
Arquivo Digital ou Producdo do Arguivo Digital no Sistema.

AD

42.

Abertura de
Processos/Do
ssiés

Permitir a captura do “Documento principal” do Processo/Dossié
produzido pelo sistema, através do editor de texto integrado a
ferramenta, utilizando os templates e metadados do Tipo de
Processo/Dossié.

AD

43.

Abertura de
Processos/Do
ssiés

Na opcdo de geracdao do “documento principal” através de
edicdo, o sistema utilizara a template do Tipo do
Processo/Dossié escolhido pelo usuario.

AD

44,

Abertura de
Processos/Do
ssiés

Na opcédo de geracdo do “documento principal” através de
upload, sé permitir o padrdao PDF/A editavel.

AD

45.

Abertura de
Processos/Do
ssiés

Permitir o upload de Anexos Adicionais, em qualquer formato,
na etapa de criagdo de Processos/Dossiés.

AD

46.

Abertura de
Processos/Do
ssiés

Permitir a escolha de mais de um Autor na criagdo de um
Processo/Dossié.

47.

Abertura de
Processos/Do
ssiés

Possibilitar que o Autor, na criagdo de um Processo/Dossié
classificado como eletronico e tendo o Autor como responsavel
pela Protocolizacdo, escolha o momento da protocolizacdao apds
a assinatura: Imediatamente ou Posteriormente.

48.

Abertura de
Processos/Do
ssiés

Possuir funcionalidade para assinar eletronicamente
Processos/Dossiés, individualmente ou em lote, com a utilizagdo
de certificacdo digital.

49.

Abertura de
Processos/Do
ssiés

Possuir funcionalidade para recusar um pedido de assinatura
digital ou eletronica.

50.

Abertura de
Processos/Do
ssiés

Possuir funcionalidade para que o usuario consulte os
Processos/Dossiés de sua autoria que estejam nas caixas
"Elaborados” e que ainda nao foram protocolizados,
"‘Devolvidos” pela Unidade do Protocolo Geral e os que foram
“Protocolizados”. Para cada uma das consultas, permitir a
impressao, bem como exportacdao do resultado nos formatos
"CSV”, "SLX"” e "RTF".

51.

Abertura de
Processos/Do
ssiés

Possuir funcionalidade para que a Unidade do Protocolo Geral

efetue a Protocolizacdo de Processos/Dossiés elaborados pelos
autores internos e externos, com opgao de rejeitar, nos casos
em que haja erro formal.

52.

Abertura de
Processos/Do
ssiés

Na funcdo de Protocolizacdo de Processos/Dossiés, separar 0s
processos pelas caixas: Elaborados, Rejeitados e
Protocolizados.

53.

Abertura de
Processos/Do
ssiés

Possuir funcionalidade para sé permitir a protocolizacédo de
processos/dossiés em ordem cronoldgica, de acordo com a
ordem de chegada a caixa “Elaborados”.

54.

Abertura de
Processos/Do
ssiés

Permitir a impressdo e exportacao dos Processos/Dossiés das
Caixas “Elaborados”, “"Rejeitados” e “Protocolizados”, em
formatos "CSV"”, "SLX"” e “"RTF".
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55.

Abertura de

Processos/Do

ssiés

Possuir a possibilidade de nao permitir a protocolizagao de
Processos/Dossiés, configurados como eletrénico, sem a
assinatura digital de todos os autores.

56.

Abertura de

Processos/Do

ssiés

Possuir funcionalidade para atribuir a Classe Documental do
Tipo de Processo/Dossié ao Processo/Dossié que esta sendo
criado.

57.

Abertura de

Processos/Do

ssiés

Permitir a geracdo de etiquetas de identificagao para a capa do
Processo/Dossié, classificados no suporte papel, contendo, no
minimo, os seguintes dados: niumero do processo, data de
autuacdo, interessado, assunto, Tipo do Processo/Dossié.

AD

58.

Tramite de
Processos e
Dossiés

Tramite de processos fisicos ou digitais: o sistema deve permitir
o trdmite de Processos/Dossiés que contenham somente
documentos fisicos ou somente documentos digitais.

59.

Tramite de
Processos e
Dossiés

Tramite de Processos/Dossiés mapeados: o sistema deve ser
capaz de tramitar Processos/Dossiés que utilizem mapas de
processos pré-definidos (BPMN).

AD

60.

Tramite de
Processos e
Dossiés

Tramite Ad-hoc: o sistema deve ser capaz de tramitar
Processos/Dossiés ad-hoc, quando o proprio usuario define para
onde o0 processo deve ir.

AD

61.

Tramite de
Processos e
Dossiés

Permitir a tramitacdo de Processos/Dossiés em lote, nos casos
em que a Unidade Administrativa de Destino, bem como a
proxima Atividade seja a mesma para todos os itens do lote.

AD

62.

Tramite de
Processos e
Dossiés

Na tramitagdo, permitir o encaminhamento do Processo/Dossié
para todos os usuarios, para o Responsavel ou para um usuario
especifico da Unidade Administrativa.

63.

Tramite de
Processos e
Dossiés

Possuir funcionalidade para que a cada Tramite realizado, seja
gerado um arquivo eletrénico em formato PDF.

64.

Tramite de
Processos e
Dossiés

Geracdo de Guia de Tramitagdo: permitir ao usuario gerar guias
de tramitacdo dos Processos/Dossiés a cada tramite solicitado.

AD

65.

Tramite de
Processos e
Dossiés

Possuir funcionalidade para efetuar a tramitagao de
Processos/Dossiés fisicos e eletrénicos, podendo fazer juntada
de documento avulso, de acordo com a configuragao do fluxo
do tipo de processo/dossié;

66.

Tramite de
Processos e
Dossiés

Notificar por e-mail o Autor do Processo/Dossié a cada nova
tramitacao efetuada;

AD

67.

Tramite de
Processos e
Dossiés

Permitir a visualizagdo, mediante interface amigavel, do
Histérico de Tramitacdo do Processo/Dossi€, ou seja, por quais
Unidades Administrativas ja passou, quanto tempo permaneceu
e quais as Atividades que foram realizadas, no formato de
timeline ou em lista.

68.

Tramite de
Processos e
Dossiés

Na visualizagdo do Histoérico de Tramitagdo em formato de
timeline, permitir ao usuario clicar numa Atividade realizada e
visualizar o diagrama BPMN do Tipo de Processo/Dossié
destacando a Atividade em que o Processo/Dossié se encontra.

AD

69.

Tramite de
Processos e
Dossiés

No Histérico de Tramitagdo de um Processo/Dossié mostrar de
forma clara quando possuir algum Processo/Dossié Acessério.

AD
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Tramite de |Ndo permitir a Tramitagdo de Processos/Dossiés, configurados
70. Processos e [como eletronico, sem a assinatura digital do responsavel da 0]
Dossiés  |Unidade Administrativa.
Tramite de |Possuir funcionalidade para assinar digitalmente ou
71. Processos e |eletronicamente Despachos, individualmente ou em lote, com a 0]
Dossiés |utilizacdo de certificacdo digital ou login e senha.
Mudar automaticamente o “Status” dos Processos/Dossiés e
A Documentos Avulsos, passando da Fase Corrente para a Fase
Tramite de s o . o
Intermediaria, ou da Fase Intermediaria para a Destinagao Final
72. Processos e L ~ o o]
A (Guarda Permanente ou Eliminacao), na tramitacao de
Dossies A . .
Processos/Dossi€s, nos casos em que a Atividade esteja
configurada para efetuar esta acdo.
73 Documentos Permitir o gerenciamento de informag0es acerca dos Tipos de 0
) Avulsos |Documentos Avulsos.
Possuir recurso parametrizavel para informar se o Tipo de
Documentos X Lo ,
74. Documento Avulso sera gerado pelo préoprio sistema ou se sera 0]
Avulsos | . . ;
inserido no sistema através de upload.
Documentos |Possuir recurso parametrizavel para informar se o Tipo de
75. . R’ . .. 0]
Avulsos |Documento Avulso necessitara de assinatura digital.
Possuir recurso parametrizavel para classificar o Tipo de
Documentos e ~
76. Documento Avulso de acordo com o Plano de Classificagao 0
Avulsos
Documental - PCD.
Documentos [Permitir a criagdo de Tipos de Documentos Avulsos, com
77. R . 0
Avulsos |customizacdao de metadados (campos/atributos) e templates.
Permitir a criacdo de template especifico para cada Unidade
Documentos o . . ) -
78. Administrativa que produzir um determinado Tipo de 0
Avulsos
Documento Avulso,
Documentos Permitir que quaisquer metadados dos Tipos de Documentos
79. . AD
Avulsos  |Avulsos possam ser utilizados nos templates.
Documentos Permitir que o usuario defina a forma de captura do Documento
80. Avulso: Upload de um Arquivo Digital ou Produgdo do Arquivo AD
Avulsos . )
Digital no Sistema.
Documentos Permitir a captura de Documentos Avulsos provenientes de
81. arquivo digital armazenado fora do sistema, em formato PDF/A AD
Avulsos . ) o
editavel, por meio de upload, limitado a 5Mb.
Permitir a captura do Documento Avulso produzido pelo
82 Documentos [sistema, através do editor de texto integrado a ferramenta, AD
) Avulsos |utilizando os templates e metadados do Tipo do Documento
Avulso.
Permitir a Consulta de Documentos Avulsos utilizando como
Documentos . )
83. argumentos de pesquisa seus atributos e metadados, AD
Avulsos o
mesclando com a utilizacao de operadores booleanos.
Na funcionalidade de Consulta de Documentos Avulsos, efetuar
Documentos : .
84. a pesquisa nos registros do banco de dados, bem como em 0]
Avulsos . . . .
qualquer arquivo PDF/A inserido no sistema.
No resultado da Consulta de Documentos Avulso, permitir a
Documentos ~ ~
85. Avulsos Impressao do resultado, bem como a exportagao nos formatos 0]
\CSVIII \\SLXII e \\RTFII.
86 Documentos Permitir o Entranhamento de um Documento Avulso durante a AD
) Avulsos  [tramitacdo de um Processo/Dossié€ por qualguer usuario.

Prefeitura Municipal de Viana - CNPJ n© 27.165.547/0001-01
Avenida Florentino Avidos, n° 01, Centro, Viana, ES - CEP: 29.130-915
Tel.: (27)2124-6731
E-mail: licitacao@viana.es.gov.br

Pagina 45 de 162




Proc. no°.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA - ES
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FINANGCAS

1786/2021.

Fls.

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

87.

Documentos
Avulsos

Permitir o Desentranhamento de um Documento Avulso de um
Processo/Dossié, por usuarios autorizados, com registro da
data, horario e o usuario que realizou o procedimento.

AD

88.

Documentos
Avulsos

Possuir funcionalidade para s6 permitir a alteragdo e Exclusdo
de um Documento Avulso enquanto o mesmo nao estiver
assinado digitalmente ou eletronicamente e ndo tiver saido de
dentro da propria Unidade Administrativa geradora do
documento.

89.

Documentos
Avulsos

Possuir funcionalidade para assinar Documentos Avulsos,
individualmente ou em lote, com a utilizagdo de certificacao
digital ou login e senha.

90.

Documentos
Avulsos

Possuir versionamento que, a cada alteragao nos documentos, o
sistema deve versiona-los, mantendo cada uma das versoes
disponiveis para consulta.

91.

Documentos
Avulsos

Possuir funcionalidade para cadastrar grupos de destinatarios,
composto por Unidades Administrativas.

92.

Documentos
Avulsos

Possuir funcionalidade para gerenciar Documentos que possuam
circulacao para mais de uma Unidade Administrativa -
Circulares.

93.

Documentos
Avulsos

Permitir que documentos (circulares), possam ser enviados
para um grupo de destinatario ou para diversas Unidades
Administrativas;

94.

Documentos
Avulsos

Nao permitir que documentos (circulares) sejam enviados aos
destinatarios, caso ndo tenham sido assinados digitalmente.

95.

Documentos
Avulsos

Enviar notificagdo por e-mail para todos os destinatarios que
receberam documentos (circulares);

96.

Documentos
Avulsos

Marcar com o status “lido” todos os documentos (circulares) em
gue o destinatario acessou o documento.

97.

Documentos
Avulsos

Permitir que o destinatario responda a um documento
(circular), utilizando um recurso de referéncia cruzada a um
outro documento.

98.

Documentos
Avulsos

Permitir que o usuario que produziu o documento (circular)
tenha o controle de quais destinatarios visualizaram ou ndo
visualizaram determinado tipo de documento.

99.

Gerenciament/Possuir fungdo para inclusao, alteragdo, consulta e exclusao de

o de Atos
Normativos
Compilados

Espécies Normativas;

100.

GerenciamentPossuir funcdo para inclusao, alteracao, consulta e exclusao de

o de Atos
Normativos
Compilados

Autores do Ato Normativo;

101.

Gerenciament/Possuir fungdo para inclusao, alteragdo, consulta e exclusao de

o de Atos
Normativos
Compilados

Temas do Ato Normativo;

102.

GerenciamentPossuir funcdo para inclusao, alteracao, consulta e exclusao de

o de Atos
Normativos

Compilados

Vocabulario Controlado;
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Gerenciament/Possuir fungdo para inclusao, alteragdo, consulta e exclusao de
103. o de A'_cos Tipos de Remissdo; 0
Normativos
Compilados
GerenciamentPossuir funcdo para inclusao, alteracao, consulta e exclusao de
o de Atos [Situacdo dos Atos Normativos;
104. . @]
Normativos
Compilados
GerenciamentPossuir funcdo para inclusao, alteracao, consulta e exclusao de
o0 de Atos [Atos Normativos;
105. . @]
Normativos
Compilados
GerenciamentPermitir a vinculagdo de Temas a um determinado Ato
106. o de A'_cos Normativo; 0
Normativos
Compilados
GerenciamentPermitir a vinculagao de termos, constantes do Vocabulario
107 o de Atos |Controlado, a um determinado Ato Normativo; 0
" | Normativos
Compilados
GerenciamentPermitir a vinculagao de remissées a um determinado Ato
108. o de Ai_:os Normativo; 0
Normativos
Compilados
GerenciamentPermitir a vinculagdo de Autores a um determinado Ato
109. o de A'_cos Normativo; 0
Normativos
Compilados
GerenciamentPermitir a anexacao do arquivo em PDF do Ato Normativo;
110. | 0 de Atos 0
Normativos
Compilados
GerenciamentPermitir a anexagdo do arquivo editavel, contendo todas as
111 o de Atos [remissOes e ativa e passiva na propria estrutura do Ato 0
' Normativos |[Normativo;
Compilados
GerenciamentDisponibilizar Portal da Legislagdo contendo no minimo:
112. o de A'_cos Consulta Geral, por Espécie I,\lo_rmativa, por Tema, por Situacdo, 0
Normativos |por Autor, por Indice Cronoldgico;
Compilados
GerenciamentNa Consulta Geral, permitir que o usuario utilize os seguintes
113 o de Atos Jjargumentos d,e pesquisa: Espécie Normativa,, NUumero do Ato 0
" | Normativos [Normativo, Numero da Propositura, Ano, Periodo, Autor,
Compilados |Assunto e Tema;
GerenciamentNa Consulta por Espécie Normativa, listar as espécies e as
o de Atos [respectivas quantidades existentes. Ao clicar em uma
114, . . P . . O
Normativos |determinada espécie, listar os Atos Normativos vinculados;
Compilados
115 GerenciamentNa Consulta por Tema, listar os temas e as respectivas 0
) o de Atos |quantidades existentes. Ao clicar em um determinado tema,
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Normativos [listar os Atos Normativos vinculados;
Compilados
GerenciamentNa Consulta por Situagao, listar as situacdes e as respectivas
o de Atos |quantidades existentes. Ao clicar em uma determinada
116. : o . . :
Normativos [situacao, listar os Atos Normativos vinculados;
Compilados
GerenciamentNa Consulta por Autor, listar os autores e as respectivas
o de Atos |quantidades existentes. Ao clicar em um determinado autor,
117. ) ! ; . ]
Normativos |listar os Atos Normativos vinculados;
Compilados ]
GerenciamentNa Consulta por Indice Cronolégico, listar os anos que contem
o de Atos |Atos Normativos cadastrados. Ao clicar em um determinado
118. . . . )
Normativos [ano, listar os Atos Normativos vinculados;
Compilados
GerenciamentNo resultado de todas as consultas existentes, listar o total de
119 o de Atos [registros encontrados a Espécie Normativa, Nimero e Ano do
" | Normativos |Ato Normativo, Data de criagdo, Situacao e Ementa;
Compilados
GerenciamentSelecionando um dos Atos Normativos listados no resultado das
o de Atos |[consultas, disponibilizar a Ficha do Ato Normativo contendo as
Normativos [seguintes informagdes: Espécie Normativa, Nimero e Ano do
120. | Compilados |Ato Normativo, Data de criagdo, Situagdao, Autor, Remissao
Ativa (Espécie, NUmero e Ano do Ato Normativo Alterado, e
Remissdo) e Remissdo Passiva (Espécie, Nimero e Ano do Ato
Normativo Alterador, e Remissao);
GerenciamentNa Ficha do Ato Normativo, possuir link para acessar o Ato
121 o de Atos |Normativo Compilado e o Ato Normativo Digitalizado;
" | Normativos
Compilados
GerenciamentDisponibilizar links para Legislagdo em Destaque;
122. o de Ai_:os
Normativos
Compilados
Gerenciament|Na Ficha do Ato Normativo, ao clicar no Autor, listar todos os
123 o de Atos |Atos Normativos vinculados a este autor;
" | Normativos
Compilados
Gestio Permitir que o Documento Avulso possa ser assinado
124. digitalmente (certificado digital ICP - Brasil) ou eletronicamente
Documental . .
(login e senha) por mais de uma pessoa.
~ Disponibilizar funcionalidade para registro do Plano de
Gestao e . ~
125. Classificacao Documental — PCD, para insercao das Classes
Documental .
Documentais.
Gestao  [Possibilitar a consulta ao Plano de Classificagdo Documental -
126. s
Documental [PCD pelo cédigo ou pelo nome da classe documental.
Gest3o Disponibilizar funcionalidade para registro da Tabela de
127. Temporalidade de Documentos - TCD, associada ao Plano de
Documental e~
Classificacao Documental — PCD.
Gestao Permitir, durante a etapa de captura do Processo/Dossié e do
128. e T
Documental [Documento Avulso, a classificacdao de acordo com o Plano de
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Classificagdo Documental e obrigar tal classificacdo quando for
0 caso.

Possuir funcionalidade para realizar a contagem automatica dos
prazos de guarda nas Fases Corrente e Intermediaria previstos

Gestao . A i
129. para os Tipos de Processos/Dossiés e Tipos de Documentos 0]
Documental . .
Avulsos, nos casos em que o Tipo Documental previsto na TTD
seja de contagem automatica.
Possuir funcionalidade para cadastrar os prazos de guarda dos
130 Gestao Processos/Dossiés e Documentos Avulsos nas Fases Corrente e 0
" | Documental [Intermediaria, nos casos em que o Tipo Documental previsto na
TTD NAO seja de contagem automatica.
Possuir funcionalidade para emissao de Relatério de
131 Gestao Processos/Dossiés e Documentos com prazo de guarda 0
" | Documental vencidos/a vencer, de acordo com o0s prazos de guarda
previstos no Tipo Documental previsto na TTD.
Permitir ao usuario alterar o “Status” dos Processos/Dossiés e
~ Documentos Avulsos, passando-os, por exemplo, da Fase
Gestao L .
132. Corrente para a Fase Intermediaria ou da Fase Intermediaria 0]
Documental . o - ~
para a Destinacao Final (Guarda Permanente ou Eliminagao),
quando tiverem seus prazos previstos em cada fase cumpridos.
Permitir ao usuario a eliminacgdo logica de Processos/Dossiés e
133 Gestao Documentos Avulsos que tiveram seus prazos de guarda 0
" | Documental |previstos cumpridos e cuja destinacdao seja a eliminacdo, de
acordo com o PCD e TTD.
Permitir a emissdo de relatoério que indique quais os
134 Gestao Processos/Dossiés e Documentos Avulsos foram transferidos de AD
" | Documental [Fase: Corrente > Intermediario, Corrente > permanente,
intermediario > permanente) ou eliminados.
Gestdo [Permitir a classificagdo da Restricdo de Acesso como Publica ou
135. . A AD
Documental [Restrita para os Processos/Dossi€s e Documentos Avulsos.
Permitir a classificagdo da informacao sigilosa como: reservada,
136 Gestado secreta e ultrassecreta conforme previsto na Lei Federal 12.527 AD
" | Documental |(Lei de Acesso a Informacdo), para os Tipos de
Processos/Dossiés e Tipos de Documentos Avulsos.
~ Permitir a desclassificagdo ou reducao do grau de sigilo de um
Gestao : A
137. determinado Processo/Dossié ou Documento Avulso somente AD
Documental . .
por usuarios autorizados.
Permitir a visualizacdo de Processos/Dossiés e Documentos
Avulsos sigilosos ou com restricao de acesso a somente se o
138 Gestao usuario logado possuir permissdo para consultar seus dados AD
" | Documental |pasicos, caso contrario, esses processos devem ser
desconsiderados, ou seja, o usuario ndo deve tomar
conhecimento da sua existéncia.
~ Permitir que os documentos, processos e dossiés possam ser
Gestao . . . . i
139. indexados a partir de lista de descritores a serem fornecidos AD
Documental
pela Contratante.
140 Gestdo [Criagcao de capas para processo para evitar excesso de trabalho F
" | Documental |de indexacao.
141 Gestao Estar integrado a um sistema de medicao de desempenho AD
" | Documental ferramenta de monitoramento para que possa ser
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acompanhado tanto desempenho como o andamento dos
processos.
142 Gestado Poder utilizar outros visualizadores para os documentos ndo F
" | Documental [convencionais.
Disponibilizar Portal Web para que os Autores Externos possam
Portal de . . P . A
143. X utilizar os servicos eletronicos disponibilizados pela Contratante, 0]
Servigos Web . .
mediante login e senha.
Portal de Permitir que os Autores Externos possam criar login e senha
144, . para acesso ao Portal de Servigos Web da Contratante, 0]
Servigos Web . : ~
mediante o cadastro de informacdes.
Permitir que Autores Externos possam criar, consultar,
despachar e assinar digitalmente (certificado digital ICP -
Portal de : . . .
145. . Brasil) ou eletronicamente (login e senha) Processos/Dossiés e O
Servigos Web X i
Documentos Avulsos de seu interesse, num ambiente
especifico, diferente do ambiente dos Autores Internos;
Possuir funcionalidade para disponibilizar a Consulta de
Portal de |Processos/Dossiés, contendo todos os tramites, atividades
146. . X O
Servigos Webexecutadas, Documentos Avulsos juntados, processos
acessorios e etc.
Disponibilizar funcionalidade para conferir a Autenticidade de
Portal de . L :
147. ; Documentos assinados digitalmente ou eletronicamente pelo 0
Servigos Web|_.
sistema.
Permitir que os servidores da Contratante utilizem o Portal de
Portal de . . N
148. . Servigos para criar, consultar e despachar Processos/Dossiés e 0]
Servigos Web
Documentos Avulsos.
2.11. Dos Requisitos Funcionais (RF) do Sistema SIGAD:
2.11.1. Da Conformidade do Sistema SIGAD com o Modelo e-ARQ Brasil
2.11.2. A conformidade do Sistema SIGAD com o e-ARQ Brasil, definido pela

Resolugao do Conarg n© 25 de 27 de abril de 2007, como um sistema desenvolvido
para produzir, receber, armazenar, dar acesso e destinar documentos arquivisticos em
ambiente eletronico, de forma que ele possibilitard que os documentos permanecam
auténticos e acessiveis por todo o tempo previsto para sua guarda nas fases corrente
e intermediaria.

2.11.3. 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 um Sistema SIGAD.

2.11.4. O Sistema SIGAD, objeto deste Termo de Referéncia, devera atender aos
requisitos do e-ARQ Brasil (Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos), transcritos no quadro abaixo, na seguinte
conformidade:

Prova de Conceito

Classificacdao do Requisito

Requisitos Obrigatorios

75%

Requisitos Altamente Desejaveis

50%

2.11.4.1. Os itens 6.5.6, 6.6.7, 6.8.1, 6.8.2, 6.8.3, 6.9.3, 6.9.4, 6.10.5, 6.10.7,
6.10.8, 7.1.2, 7.1.3, 7.1.7, 8.2.7, 8.2.8, 8.3.1, 8.3.3, 8.3.4, 8.3.5, 10.1.1, 10.1.2,
10.1.3, 11.1.17, 11.1.18, 11.1.25, 12.1.1 e 12.1.2, 12.1.3, 13.1.1, 14.1.2, 14.1.3 e
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14.1.5 nédo fardo parte dos Critérios de Avaliacdo e Aprovacdo, ndo sendo necessario
atendimento por parte do licitante, por ndo se aplicarem ao contexto da Prova de
Conceito.

2.11.4.2. Os itens 6.1.1, 6.1.2, 6.1.3, 6.1.4, 6.1.5, 6.1.6, 6.1.7, 6.1.8, 6.1.9, 6.2.4,
6.4.8, 6.4.9, 6.9.1, 6.9.2, 6.9.6, 6.9.7, 6.9.8, 7.1.1, 7.1.4, 7.1.5, 7.1.6, 7.1.8, 7.1.9,
7.2.1,7.2.2,7.2.3, 724,725, 6 7.2.6, 7.3.1, 7.3.2, 7.3.4, 7.3.5, 8.1.1, 8.1.2, 8.1.3,
8.1.4, 8.2.1, 8.2.2, 8.2.3, 8.2.4, 8.2.5, 8.2.6 e 8.3.2 ndo fardo parte dos Critérios de
Avaliagdo e Aprovacdo, ndo sendo necessario o atendimento por parte do licitante, por
ja estarem contemplados na infraestrutura tecnoldgica da Contratante.

2.11.5. Referéncias:

2.11.5.1. e-ARQ Brasil - Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos.

2.11.5.1.1. http://www.siga.arguivonacional.gov.br/images/publicacoes/e-arqg.pdf
2.11.5.2. Orientacdes para contratacdao de SIGAD e servigos correlatos

2.11.5.2.1. http://www.conarg.gov.br/images/ctde/Orientacoes/Orientacao tecnica 1.

pdf

Tabela de Requisitos — e-ARQ Brasil v1.1

Cla
Categoria Subcategoria Requisito SS.
01. Organizagao 1.1.1 Um SIGAD tem que incluir e ser
dos documentos 01.1 Configuragdo compativel com o plano de classificacdao do
arquivisticos: e administracdo do 6rgdo ou entidade. O plano de classificacdo dos
plano de plano de integrantes do SINAR deve estar de acordo 0

classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:

classificagao no
SIGAD

01.1 Configuracao
e administracao do

com a legislacdo e ser aprovado pela instituicao
arquivistica na esfera de competéncia
especifica.

1.1.2 Um SIGAD tem que garantir a criagdo de
classes, subclasses, grupos e subgrupos nos
niveis do plano de classificacdo de acordo com

plano de plano de o método de codificagdo adotado. Por exemplo, O
classificacao e classificagao no guando se adotar o método decimal para
manutencdo dos SIGAD codificacdo, cada classe pode ter no maximo
documentos dez subordinacbes, e assim sucessivamente.

01. Organizagao

dos documentos 01.1 Configuracao

arquivisticos: e administracdo do 1.1.3 Um SIGAD tem que permitir a usuarios
plano de plano de autorizados acrescentar novas classes sempre O
classificacao e classificagao no gue necessario.

manutencdo dos SIGAD

documentos

01. Organizagao

dos documentos 01.1 Configuracao

arquivisticos: e administragcdo do 1.1.4 Um SIGAD tem que registrar a_data de
plano de plano de abertura de uma nova classe no respectivo 0

classificacao e
manutencdo dos
documentos

classificagao no
SIGAD

metadado.
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01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizacao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos
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01.1 Configuragao
e administracdo do
plano de
classificagdo no
SIGAD

01.1 Configuragao
e administracao do
plano de
classificagdo no
SIGAD

01.1 Configuragao
e administracao do
plano de
classificagdo no
SIGAD

01.1 Configuragao
e administracao do
plano de
classificagao no
SIGAD

01.1 Configuragao
e administracao do
plano de
classificagdo no
SIGAD

01.1 Configuracao
e administracdo do
plano de
classificagdo no
SIGAD

01.1 Configuracao
e administracdo do
plano de
classificagao no
SIGAD

1.1.5 Um SIGAD tem que registrar a mudanca
de nome de uma classe ja existente no
respectivo metadado.

1.1.6 Um SIGAD tem que permitir o
deslocamento de uma classe inteira, incluidas
as subclasses, grupo, subgrupos e documentos
nela classificados, para outro ponto do plano
de classificagdo. Nesse caso, € necessario fazer
o registro do deslocamento nos metadados do
plano de classificagao.

1.1.7 Um SIGAD deve permitir que usuarios
autorizados tornem inativa uma classe em que
nao sejam mais classificados documentos.

1.1.8 Um SIGAD tem que permitir que um
usuario autorizado apague uma classe inativa.
S6 pode ser apagada uma classe que ndo
tenha documentos nela classificados.

1.1.9 Um SIGAD tem que impedir a eliminagao
de uma classe que tenha documentos nela
classificados. Essa eliminacao pode ocorrer a
partir do momento em que todos os
documentos ali classificados tenham sido
recolhidos ou eliminados, e seus metadados
apagados, ou que esses documentos tenham
sido reclassificados.

1.1.10 Um SIGAD tem que permitir a
associacdo de metadados as classes, conforme
estabelecido no padrdao de metadados, e deve
restringir a inclusdo e alteragao desses
mesmos metadados somente a usuarios
autorizados.

1.1.11 Um SIGAD tem que disponibilizar pelo
menos dois mecanismos de atribuicdo de
identificadores a classes do plano de
classificacao, prevendo a possibilidade de se
utilizar ambos, separadamente ou em
conjunto, na mesma aplicacao:

e atribuicdo de um codigo numérico ou
alfanumeérico;
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01. Organizacao
dos documentos
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01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizacao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
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01.1 Configuragao
e administracao do
plano de
classificagdo no
SIGAD

01.1 Configuragao
e administracao do
plano de
classificagdo no
SIGAD

01.1 Configuracao
e administracdo do
plano de
classificagdo no
SIGAD

01.1 Configuragao
e administracdo do
plano de
classificagdo no
SIGAD

01.1 Configuracao
e administracdo do
plano de
classificagao no

e atribuicao de um termo que identifique cada
classe.

1.1.12 Um SIGAD deve prever um atributo
associado as classes para registrar a permissao
de uso daquela classe para classificar um
documento. Em algumas classes, ndo é
permitido incluir documentos. Nesse caso, 0s
documentos devem ser classificados apenas
nos niveis subordinados. Por exemplo, no
codigo de classificagao previsto na Resolugao
do CONARQ n. 14: N3o é permitido classificar
documentos no grupo 021 (ADMINISTRACAO
GERAL: PESSOAL: RECRUTAMENTO E
SELECAO). Os documentos de recrutamento e
selecao devem ser classificados nos subgrupos
021.1 (ADMINISTRACAO GERAL: PESSOAL.:
RECRUTAMENTO E SELECAO: CANDIDATOS A
CARGO E EMPREGO PUBLICOS) e 021.2
(ADMINISTRACAO GERAL: PESSOAL:
RECRUTAMENTO E SELECAO: EXAMES DE
SELECAO).

1.1.13 Um SIGAD tem que utilizar o termo
completo para identificar uma classe. Entende-
se por termo completo toda a hierarquia
referente aquela classe. Por exemplo:
MATERIAL: AQUISICAO: MATERIAL
PERMANENTE: COMPRA MATERIAL:
AQUISICAO: MATERIAL DE CONSUMO:
COMPRA

1.1.14 Um SIGAD tem que assegurar que o0s
termos completos, que identificam cada classe,
sejam Unicos no plano de classificagdo.

1.1.15 Um SIGAD pode prever pesquisa e
navegacao na estrutura do plano de
classificagdo por meio de uma interface gréafica.

1.1.16 Um SIGAD deve ser capaz de importar e
exportar, total ou parcialmente, um plano de
classificacao. Ver item 12 - Interoperabilidade.
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classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizacao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
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SIGAD

01.1 Configuragao
e administracdo do
plano de
classificagdo no
SIGAD

01.1 Configuracao
e administracdo do
plano de
classificagdo no
SIGAD

01.2 Classificacao
e metadados das
unidades de
arquivamento

01.2 Classificacao
e metadados das
unidades de
arquivamento

01.2 Classificacao
e metadados das
unidades de
arquivamento

01.2 Classificacao
e metadados das
unidades de
arquivamento

1.1.17 Um SIGAD tem que prover
funcionalidades para elaboracdo de relatérios
de apoio a gestdo do plano de classificagdo,
incluindo a capacidade de:

e gerar relatério completo do plano de
classificacao;

e gerar relatério parcial do plano de
classificacao a partir de um ponto determinado
na hierarquia;

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

e gerar relatério de documentos classificados
por unidade administrativa.

1.1.18 Um SIGAD deve possibilitar a consulta
ao plano de classificagdo a partir de qualquer
atributo ou combinacdo de atributos, e gerar
relatério com os resultados obtidos.

1.2.1 Um SIGAD tem que permitir a
classificacao das unidades de arquivamento
somente nas classes autorizadas. Ver requisito
1.1.12 ("Um SIGAD deve prever um atributo
associado as classes para registrar a permissédo
de uso daquela classe para classificar um
documento.")

1.2.2 Um SIGAD tem que permitir a
classificagdo de um namero ilimitado de
unidades de arquivamento dentro de uma
classe.

1.2.3 Um SIGAD tem que utilizar o termo
completo da classe para identificar uma
unidade de arquivamento, tal como
especificado no item 1.1.13.

1.2.4 Um SIGAD tem que_permitir a associacao
de metadados as unidades de arguivamento e
deve restringir a inclusdo e alteragdo desses
metadados a usuarios autorizados.
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manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos:
plano de
classificacao e
manutencdo dos
documentos

01. Organizacao
dos documentos
arquivisticos:
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01.2 Classificacao
e metadados das
unidades de
arquivamento

01.2 Classificacao
e metadados das
unidades de
arquivamento

01.2 Classificacao
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1.2.5 Um SIGAD tem que associar 0s
metadados das unidades de arguivamento

conforme estabelecido no padrao de

metadados.

1.2.6 Um SIGAD tem que permitir que uma
nova unidade de arquivamento herde, da
classe em que foi classificada, alguns
metadados predefinidos. Exemplos desta
heranca sdao prazos de guarda previstos na
tabela de temporalidade e destinagao e

restricao de acesso.

Proc. n°. 1786/2021. Fls.
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1.2.7 Um SIGAD deve relacionar os metadados
herdados de forma que uma alteragdo no
metadado de uma classe seja automaticamente AD
incorporada a unidade de arquivamento que

herdou esse metadado.

1.2.8 Um SIGAD pode permitir a alteracao
conjunta de um determinado metadado em um
grupo de unidades de arquivamento

previamente selecionado.

1.2.9 Um SIGAD tem que permitir que uma
unidade de arquivamento e seus respectivos
volumes e/ou documentos sejam
reclassificados por um usuario autorizado e que

todos os documentos ja inseridos permanecam O
nas unidades de arquivamento e nos volumes

que estao sendo transferidos, mantendo a
relacao entre documentos, volumes e unidades

de arquivamento.

1.2.10 Quando uma unidade de arquivamento

ou documento é reclassificado, um SIGAD deve
manter o registro de suas posicdes anteriores a AD
reclassificacao, de forma a manter um

historico.

1.2.11 Quando uma unidade de arquivamento

F

ou documento é reclassificado, um SIGAD deve AD
permitir que o administrador introduza as
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1.2.12 Um SIGAD pode permitir que os
usuarios criem referéncias cruzadas para F
unidades de arquivamento afins.

1.3.1 Um SIGAD tem que registrar nos
metadados as datas de abertura e de

arquivisticos: 01.3 A
. encerramento do dossié/processo. Essa data
plano de Gerenciamento dos - A L 0]
classificacio e dossiés/processos pode servir de parametro para aplicagao dos
manutencio dos Prazos de guarda e destinagao do
documen%os dossié/processo.
01. Organizagao
g‘:su?\?él;i?o?tos 01.3 1.3.2 Um SIGAD tem que permitir que um
q ' ' . dossié/processo seja encerrado por meio de
plano de Gerenciamento dos . 0
classificacio e dossiés/processos proc,edlmentos regulamentares e somente por
manutencio dos usuarios autorizados.
documentos
01. Organizagao
dos documentos
arquivisticos: 01.3 1.3.3 Um SIGAD tem que permitir a consulta
plano de Gerenciamento dos aos dossiés/processos ja encerrados por 0]
classificacao e dossiés/processos  usuarios autorizados.
manutencdo dos
documentos
01. Organizagao
dos documentos 1.3.4 Um SIGAD tem que impedir o acréscimo
arquivisticos: 01.3 de novos documentos a dossiés/processos ja
plano de Gerenciamento dos encerrados. Dossiés/processos encerrados 0]
classificacao e dossiés/processos devem ser reabertos para receber novos
manutencdo dos documentos.
documentos
1.3.5 Um SIGAD deve ser capaz de registrar
01. Organizacdo multiplas entradas para um documento digital
do.s dogcumenios (objeto digital) em mais de um
arquivisticos: 01.3 Dossié/processo ou pasta, sem a duplicagao
9 ) ) . fisica desse documento. Quando um
plano de Gerenciamento dos . . X . AD
classificacdo e dossiés/processos documenEo digital estiver associado a mais de
manutencio dos um dossié ou processo, o SIGAD deve criar um
documen%os registro para cada referéncia desse documento.

Cada registro estara vinculado ao mesmo
objeto digital.
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1.3.6 Um SIGAD tem que impedir sempre a

eliminagdo de uma unidade de arquivamento
digital ou de qualquer parte de seu conteudo, a
nao ser quando estiver de acordo com a tabela O
de temporalidade e destinagdo de documentos.

A eliminacdo sera devidamente registrada em

trilha de auditoria.

1.3.7 Um SIGAD tem que garantir sempre a
integridade da relagdo hierarquica entre classe,

dossié/processo, volume e documento, e entre

classe, pasta e documento, independentemente
de atividades de manutencao, agdes do usuario O
ou falha de componentes do Sistema. Em

hipétese alguma pode o SIGAD permitir que
uma acdo do usuario ou falha do sistema dé

origem a inconsisténcia em sua base de dados.

1.4.1 Um SIGAD tem que prever a
formacao/autuacdo de processos (30) por

usuario autorizado conforme estabelecido em

legislagdo especifica.

1.4.2 Um SIGAD deve prever funcionalidades

para apoiar a pesquisa sobre a existéncia de
processo relativo 8 mesma agdo ou

interessado.

1.4.3 Um SIGAD tem que prever que 0s
documentos integrantes do processo digital
recebam numeracao sequencial sem falhas,
nao se admitindo que documentos diferentes

recebam a mesma numeracao.

1.4.4 Um SIGAD tem que controlar a

renumeragao dos documentos integrantes de

um processo digital. Este requisito tem por

objetivo impedir a exclusdo nao autorizada de
documentos de um processo. Casos especiais

que autorizem a renumeragao devem obedecer
a legislagdo especifica na devida esfera e

ambito de competéncia.
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1.4.5 Um SIGAD tem que prever
procedimentos para juntada de processos
segundo a legislagdo especifica na devida
esfera e ambito de competéncia. A juntada
pode ser por anexacao (31) ou apensacao
(32). Este procedimento deve ser registrado
nos metadados do processo.

31 Juntada por anexacdo é a unido definitiva e
irreversivel de um ou mais processos ou
documentos a outro processo considerado
principal, desde que pertengam ao mesmo
interessado e contenham o mesmo assunto.
32 Juntada por apensacdo é a unido proviséria
de um ou mais processos a um processo mais
antigo, mantendo cada um a sua numeracao
especifica, destinada ao estudo e a
uniformidade de tratamento em matérias
semelhantes, tendo ou ndo o mesmo
interessado.

1.4.6 Um SIGAD tem que prever
procedimentos para desapensacgao de
processos segundo a legislagdo especifica na
devida esfera e ambito de competéncia. Esse
procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

1.4.7 Um SIGAD tem que prever
procedimentos para desentranhamento de
documentos integrantes de um processo,
segundo norma especifica na devida esfera e
ambito de competéncia. Esse procedimento
deve ser registrado nos metadados do
processo.

1.4.8 Um SIGAD tem que prever
procedimentos para desmembramento de
documentos integrantes de um processo,
segundo norma especifica na devida esfera e
ambito de competéncia. Esse procedimento
deve ser registrado nos metadados do
processo.

1.4.9 Um SIGAD tem que prever o
encerramento (33) dos processos incluidos
seus volumes e metadados.
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1.4.10 Um SIGAD tem que prever o
desarquivamento para reativacdo dos
processos, por usuario autorizado e
obedecendo a procedimentos legais e
administrativos. Para manter a integridade do
processo, somente o Ultimo volume recebera
novos documentos ou pegas.

1.5.1 Um SIGAD deve ser capaz de gerenciar
volumes para subdividir dossiés/processos,
fazendo a distincdo entre dossiés/processos e
volumes.

1.5.2 Um SIGAD deve permitir a associagao de
metadados aos volumes e restringir a inclusao
e alteragdo desses metadados a usuarios
autorizados.

1.5.3 Um SIGAD tem que permitir que um
volume herde, automaticamente, do
dossié/processo ao qual pertence, alguns
metadados predefinidos, como, por exemplo,
procedéncia, classes e temporalidade.

1.5.4 Um SIGAD tem que permitir a abertura

0]

AD

AD

de volumes para qualquer dossié/processo que O

nao esteja encerrado.

1.5.5 Um SIGAD deve permitir o registro de
metadados correspondentes as datas de
abertura e encerramento de volumes.

1.5.6 Um SIGAD tem que assegurar que um
volume conterad somente documentos. N&o é
permitido que um volume contenha outro
volume ou outro dossié/processo.
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1.5.7 Um SIGAD tem que permitir que um
volume seja encerrado por meio de
procedimentos regulamentares e apenas por
usuarios autorizados.

1.5.8 Um SIGAD tem que assegurar que, ao
ser aberto um novo volume, o precedente seja
automaticamente encerrado. Apenas o volume
produzido mais recentemente pode estar
aberto; os demais volumes existentes no
dossié/processo tém que estar fechados.

1.5.9 Um SIGAD tem que impedir a reabertura,
para acréscimo de documentos, de um volume
ja encerrado.

1.6.1 Um SIGAD tem que capturar documentos
ou dossiés/processos convencionais e gerencia-
los da mesma forma que os digitais. Para o
conceito de captura, ver item 3.

1.6.2 Um SIGAD tem que ser capaz de
gerenciar a parte convencional e a parte digital
integrantes de dossiés/processos hibridos,
associando-as com o mesmo nimero
identificador atribuido pelo sistema e o mesmo
titulo, além de indicar que se trata de um
documento arquivistico hibrido.

1.6.3 Um SIGAD tem que permitir que um
conjunto especifico de metadados seja
configurado para os documentos ou
dossiés/processos convencionais e incluir
informagdes sobre o local de arquivamento.

1.6.4 Um SIGAD tem que dispor de
mecanismos para acompanhar a movimentagao
do documento arquivistico convencional, de
forma que fique evidente para o usuario a
localizacdo atual do documento.
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1.6.5 Um SIGAD tem que ser capaz de oferecer
ao usuario_funcionalidades para solicitar ou

reservar a consulta a um documento

arguivistico convencional, enviando uma

mensagem para o detentor atual do documento

ou para o administrador.

1.6.6 Um SIGAD pode incluir mecanismos de
impressdo e reconhecimento de codigos de

barras para automatizar a introducao de dados

e acompanhar a movimentagdo de documentos
ou dossiés/processos convencionais.

1.6.7 Um SIGAD tem que assegurar que a
recuperacao de um documento ou

dossié/processo hibrido permita, igualmente, a
recuperacao dos metadados da parte digital e

da convencional.

1.6.8 Sempre que os documentos ou
dossiés/processos hibridos estiverem
classificados quanto ao grau de sigilo, um
SIGAD tem que garantir que a parte

convencional e a parte digital correspondente

recebam a mesma classificacao de sigilo.

1.6.9 Um SIGAD tem que poder registrar na
trilha de auditoria todas as alteracoes

efetuadas nos metadados dos documentos ou

dossiés/processos convencionais e hibridos.

2.1.1 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que fornecer os passos necessarios
para o cumprimento de tramites
preestabelecidos ou aleatdrios. Nesse caso,
cada passo significa o deslocamento de um
documento ou dossié/processo de um

participante para outro, a fim de serem objeto

de agdes.

2.1.2 Um SIGAD tem que ter capacidade, sem

limitagOes, de estabelecer o nUmero necessario
de tramites nos fluxos de trabalho.
2.1.3 O fluxo de trabalho de um SIGAD tem

que disponibilizar uma fungdo para avisar um

participante do fluxo de que um documento |lhe

foi enviado, especificando a acdo necessaria.
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2.1.4 O fluxo de trabalho de um SIGAD deve
permitir o uso do correio eletrénico, para que
um usuario possa informar a outros usuarios
sobre documentos que requeiram sua atencao.
Esse requisito requer a integragdo com um
sistema de correio eletronico existente.

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

2.1.6 O administrador deve poder autorizar
usuarios individuais a redistribuir tarefas ou
acoes de um fluxo de trabalho a um usuario ou
grupo diferente do previsto. Um usuario pode
precisar enviar um documento a outro usuario,
devido ao seu conteldo especifico ou caso o
usuario responsavel se encontre em licenga.
2.1.7 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que registrar na trilha de auditoria
todas as alteracdes ocorridas neste fluxo.
2.1.8 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que registrar a tramitagdo de um
documento a fim de que os usuarios possam
conhecer a situagao de cada um no processo.
2.1.9 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD deve gerir os documentos em filas de
espera que possam ser examinadas e
controladas pelo administrador.

2.1.10 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD deve ter a capacidade de deixar que os
usuarios visualizem a fila de espera de
trabalhos a eles destinados e selecionem os
itens a serem trabalhados.

2.1.11 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD deve fornecer fluxos condicionais de
acordo com os dados de entrada do usuario ou
a partir dos dados do sistema. Os fluxos que
remetem o documento a um dos participantes
dependem de uma condicao determinada por
um deles. Por exemplo, um fluxo pode levar
um documento a um participante ou a outro,
conforme os dados de entrada do participante
anterior; ou a definicao do fluxo pode depender
de um valor calculado pelo sistema.

2.1.12 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que fornecer um histérico de
movimentacao dos documentos.
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2.1.13 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD pode permitir que usuarios autorizados
interrompam ou suspendam temporariamente
um fluxo com o objetivo de executar outro
trabalho. O fluxo sé prosseguird com a
autorizacdo do usuario.

2.1.14 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que incluir processamento
condicional, isto &, permitir qgue um fluxo de
trabalho seja suspenso para aguardar a
chegada de um documento e_prossiga
automaticamente quando este é recebido.
2.1.15 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD deve poder associar limites de tempo a
tramites e/ou procedimentos individuais em
cada fluxo e comunicar os itens que expiraram
de acordo com esses limites.

2.1.16 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que reconhecer individuos e grupos
de trabalho como participantes.

2.1.17 Sempre que o participante for um grupo
de trabalho, um recurso de fluxo de trabalho
de um SIGAD deve prever a forma de
distribuicdo dos documentos entre os membros
do grupo. Essa distribuicdo pode ser de duas
formas:

e de acordo com uma sequéncia circular
predefinida, o SIGAD envia o préximo
documento independentemente da conclusao
da tarefa anterior; ou

e a medida que cada membro conclui a tarefa,
0 SIGAD lhe envia o proximo documento da fila
do grupo.

2.1.18 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD deve permitir que a captura de
documentos desencadeie, automaticamente,
fluxos de trabalho. Individuos e grupos de
trabalho como participantes.

2.1.19 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que fornecer meios de elaboragao
de relatorios completos para permitir que
gestores monitorem a tramitacdao dos
documentos e o0 desempenho dos participantes.
2.1.20 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que registrar a tramitagdo de um
documento em seus metadados. Os metadados
referentes a tramitagdo devem registrar data e
hora de envio e recebimento, e a identificacao
do usuario.
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2.1.21 Um SIGAD deve manter versdes dos
fluxos alterados e estabelecer vinculos entre os
documentos ja processados ou em
processamento nos fluxos alterados.

2.1.22 O SIGAD deve assegurar que qualquer
modificagao nos atributos dos fluxos, como
extingdo ou ampliacdo do nimero de pessoas
ou extingao de autorizagao, leve em conta os
documentos vinculados.

2.2.1 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que ser capaz de registrar o status
de transmissdo do documento, ou seja, se é
minuta, original ou cdpia.

2.2.2 Um SIGAD tem que ser capaz de
controlar as diversas versdes de um @]
documento que esta tramitando.

2.2.3 Um SIGAD tem que ser capaz de associar

e relacionar as diversas versdes de um 0
documento.

2.2.4 Um SIGAD tem que manter o
identificador Unico do documento, e o controle
de versdes tem que ser registrado em
metadados especificos.

3.1.1 A captura tem que garantir a execucgao
das seguintes fungdes: registrar e gerenciar
todos os documentos convencionais; registrar e
gerenciar todos os documentos digitais,
independentemente do contexto tecnoldgico;
classificar todos os documentos de acordo com
o plano ou cddigo de classificagdo; controlar e
validar a introdugcdao de metadados.

3.1.2 Um SIGAD tem que ser capaz de
capturar documentos digitais das formas a
seguir: captura de documentos produzidos
dentro do SIGAD; captura de documento
individual produzido em arquivo digital forado O
SIGAD; captura de documento individual
produzido em workflow ou em outros sistemas
integrados ao SIGAD; captura de documentos

em lote.

3.1.3 Um SIGAD pode automatizar a producgao

de documentos por meio da exibicao de
formularios e modelos predefinidos pelo F
programa de gestdo arquivistica de

documentos.

3.1.4 Um SIGAD tem que aceitar o contelido

do documento, bem como as informacdes que
definem sua aparéncia, mantendo as

associagOes entre os varios objetos digitais que
compdem o documento, isto &, anexos e links

de hipertexto.

AD

AD
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3.1.5 Um SIGAD tem que permitir a insercao
de todos os metadados obrigatoérios e opcionais
definidos na sua configuragao e garantir que se
mantenham associados ao documento. Os
metadados obrigatorios sdo:
e nome do arquivo digital;
e numero identificador atribuido pelo sistema;
e data de producao;
¢ data e hora de transmissao e recebimento;
e data e hora da captura;
e titulo ou descricdo abreviada; (35)
e classificacdo de acordo com o plano ou codigo
de classificacdo;
e prazos de guarda;
autor (pessoa fisica ou juridica); (36)
redator (se diferente do autor); (37)
originador; (38)
destinatario (e respectivo cargo);
nome do setor responsavel pela execucdo da
acdo contida no documento;
indicacao de anotacao;
indicacdo de anexos; )
indicacao de versao;
restricao de acesso;
registro das migracdes e data em que
ocorreram.
Os metadados opcionais se referem a
informagdes mais detalhadas sobre o
documento, tais como:
¢ espécie/tipo/género documental;
e associacOes a documentos diferentes que
podem estar relacionados pelo fato de
registrarem a mesma atividade ou se referirem
a mesma pessoa ou situacao;
e formato e software (nome e versao) em que
o documento foi produzido ou capturado;
e mascaras de formatagdo (templates)
necessarias para interpretar a estrutura do
documento;
e assunto/descritor (diferentes do ja
estabelecido no cddigo de classificagdo);
e localizacgdo fisica; e
e outros que se julgarem necessarios.
3.1.6 Um SIGAD tem que prever a insergao dos
03.1 metadados obrigatdrios, previstos em
03. Captura Procedimentos legislagdo especifica na devida esfera e ambito O
gerais de competéncia, no momento da captura de
processos.

03.1
03. Captura Procedimentos
gerais
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3.1.7 Um SIGAD tem que ser capaz de atribuir

um numero identificador a cada

dossié/processo e documento capturado, que 0]
serve para identifica-lo desde o momento da
captura até sua destinagao final no SIGAD.

3.1.8 O formato do numero identificador

atribuido pelo sistema deve ser definido no
momento da configuracao do SIGAD. O
identificador pode ser numérico ou 0]
alfanumérico, ou pode incluir os identificadores
encadeados das entidades superiores no ramo
apropriado da hierarquia.

3.1.9 Num SIGAD, o numero identificador
atribuido pelo sistema tem que:

e ser gerado automaticamente, sendo vedada

sua introdugao manual e alteragao posterior;

ou

e ser atribuido pelo usuario e validado pelo
sistema antes de ser aceito.

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

3.1.10 Um SIGAD tem que prever a adocdo da
numeracdo Unica de processos e/ou
documentos oficiais de acordo com a legislagao
especifica a fim de garantir a integridade do
nUimero atribuido ao processo e/ou documento
na unidade protocolizadora de origem.

3.1.11 Um SIGAD deve utilizar tesauro ou
vocabulario controlado para apoiar a atribuicao
do metadado assunto/descritor. No caso da
administragdo publica federal, deve ser
utilizada a Lista de Assuntos de Governo,
conforme orientagcao dos Padrdes de
Interoperabilidade de Governo Eletrénico (e-
Ping).

3.1.12 Um SIGAD tem que garantir que os
metadados associados a um documento sejam O
inseridos somente por usuarios autorizados.
3.1.13 Um SIGAD tem que garantir que os
metadados associados a um documento sejam
alterados somente por administradores e 0]
usuarios autorizados e devidamente

registrados em trilhas de auditoria.

AD
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3.1.14 Um SIGAD 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 SIGAD deve criar um registro
para cada referéncia desse documento. Cada
registro estara vinculado ao mesmo objeto
digital.

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

3.1.16 Um SIGAD tem que garantir a
visualizagao do registro de entrada do
documento no sistema com todos os
metadados inseridos automaticamente e os
demais a serem atribuidos pelo usuario. Por
exemplo, o sistema pode atribuir,
automaticamente, o nimero identificador, a
data de captura, o titulo, o originador, e
requerer que o usuario preencha os demais
metadados.

3.1.17 Um SIGAD tem que garantir a insercao
de outros metadados apds a captura. Por
exemplo, data e hora de alteracao e mudancga
de suporte.

3.1.18 Sempre que um documento tiver mais
de uma versao, o SIGAD tem que permitir que
0s usuarios selecionem pelo menos uma das
seguintes agdes:

e registrar todas as versdes do documento
como um s6 documento arquivistico;

e registrar uma Unica versdo do documento
como um documento arquivistico;

e registrar cada uma das versdes do
documento, separadamente, como um
documento arquivistico.
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03.2 Captura em
lote

3.1.19 Um SIGAD deve prestar assisténcia aos
usuarios no que diz respeito a classificacdao dos
documentos, por meio de algumas ou de todas
as acdes a seqguir:

e tornar acessivel ao usuario somente o
subconjunto do plano de classificacao que diz
respeito a sua atividade;

e indicar as ultimas classificacGes feitas pelo
usuario;

e indicar dossiés que contenham documentos
de arquivo relacionados;

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

e indicar classificagcbes possiveis a partir do
conteldo do documento.

3.1.20 Um SIGAD deve permitir que um
usuario transmita documentos a outro usuario
para completar o processo de captura, caso os
procedimentos dessa captura sejam
distribuidos entre varios usuarios.

3.1.21 No caso de documentos ou
dossiés/processos constituidos por mais de um
objeto digital, o SIGAD tem que:

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

e preservar a integridade do documento,
mantendo a relagdo entre os objetos digitais;
e garantir a integridade do documento quando
de sua recuperacao, visualizacao e gestao
posteriores;

e gerenciar a destinagao de todos os objetos
digitais que compdem o documento como uma
unidade indivisivel.

3.1.22 Um SIGAD tem que emitir um aviso
caso o usuario tente registrar um documento
gue ja tenha sido registrado no mesmo
dossié/processo.

3.2.1 Um SIGAD tem que proporcionar a
captura em lote de documentos gerados por
outros sistemas. Esse procedimento tem que:
e permitir a importagao de transagoes
predefinidas de arquivos em lote;

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

e permitir e controlar a edigao do registro dos
documentos importados;

e validar a integridade dos metadados.
Exemplos de lotes de documento: mensagens
de correio eletronico, correspondéncia
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digitalizada por meio de escaner, documentos
provenientes de um departamento, grupo ou
individuo, transacgdes de aplicacbes de um
computador ou, ainda, documentos oriundos
de um sistema de gestdo de documentos.

3.3.1 Um SIGAD tem que permitir que, na fase
de configuracdo, seja escolhida uma das
seguintes operagoes:

e capturar mensagens de correio eletronico
apos selecionar quais serdo objeto de registro;
ou

e capturar, automaticamente, todas as
mensagens de correio eletronico.

3.3.2 Um SIGAD pode permitir que os usuarios
tratem e capturem as mensagens de chegada a
partir do seu proprio sistema de correio
eletrénico. O usuario deve poder tratar cada
mensagem na caixa de entrada, como se
segue:

e visualizar cada mensagem de correio e uma
indicacao dos respectivos anexos, caso
existam; F
e visualizar os conteudos dos anexos utilizando
um dispositivo para visualizagao de
documentos em diferentes formatos;

e registrar no SIGAD a mensagem de correio e
respectivos anexos como um novo documento
de arquivo;

e relacionar a mensagem e respectivos anexos
a um documento existente no SIGAD.

3.3.3 Um SIGAD deve assegurar a captura do
nome, e ndao somente do endereco, do

. . P AD
originador do correio eletronico. Por exemplo,
“Luis Santos”, além de “Isa25@ab.br".
3.4.1 O SIGAD tem que poder capturar
também os documentos convencionais e/ou 0

hibridos.

3.4.2 O SIGAD tem que acrescentar aos
metadados dos documentos convencionais
informacdes sobre sua localizagdo. Essa 0
informacgdo so sera acessada por usuarios
autorizados.
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3.5.1 Um SIGAD tem que possuir a capacidade

de capturar documentos com diferentes

formatos de arquivo e estruturas. A estrutura

dos documentos refere-se a um ou mais

arquivos que compdem o documento, conforme
exemplificado no item 3.5.3.

3.5.2 Um SIGAD deve poder capturar, entre
outros, os documentos a seguir:

e calendarios eletrénicos;

e informagdes de outros aplicativos -
contabilidade, folha de pagamento, desenho
assistido por computador (CAD);

e documentos em papel digitalizados por meio

de escaner; AD
e documentos sonoros;

¢ videoclipes; diagramas e mapas digitais;

e dados estruturados (EDI);

¢ bases de dados;

e documentos multimidia.

A lista de documentos que um SIGAD tem que
suportar varia de 6rgdo para érgdo.

3.5.3 Um SIGAD tem que capturar documentos
que se apresentam com as seguintes
estruturas:

e simples: texto, imagens, mensagens de
correio eletronico, slides digitais, som.

e composta: mensagens de correio eletrénico
com anexos, paginas web, publicacbes
eletronicas, bases de dados.

o)

3.5.4 Um SIGAD tem que ser capaz de incluir
novos formatos de arquivos a medida que 0]
forem sendo adotados pelo 6rgao ou entidade.

3.6.1 Um SIGAD tem que ser capaz de
reconhecer trés dominios para o controle dos

procedimentos de gestdo: espaco individual, o
espago do grupo e espaco geral.

3.6.2 Um SIGAD tem que ser capaz de
operacionalizar as regras estabelecidas pelo 0

sistema de gestdo arquivistica de documentos
nos trés espagos.

3.6.3 Um SIGAD tem que impedir que o
conteldo de um documento seja alterado por
usuarios e administradores, exceto se a 0]
alteracao fizer parte do processo documental.

(Ver secao 6.10 - Alterar, apagar e truncar)

3.6.4 Um SIGAD deve poder emitir um aviso

caso se tente capturar um documento

incompleto ou inconsistente a ponto de AD
comprometer sua futura autenticidade. Por
exemplo, uma correspondéncia sem assinatura
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digital valida ou uma fatura de fornecedor ndo

identificado.

3.6.5 Um SIGAD deve poder emitir um aviso

Proc. n°. 1786/2021.

Fls.

caso se tente capturar um documento cuja
autenticidade nao possa ser verificada no

futuro.

4.1.2 Um SIGAD tem que associar,

automaticamente, ao dossié/processo o prazo

e a destinacdo previstos na classe em que o

documento foi inserido.

4.1.3 Um SIGAD tem que manter tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos
com as seguintes informacdes:
¢ identificador do 6rgdo ou entidade;

¢ identificador da classe;

e prazo de guarda na fase corrente;
¢ prazo de guarda na fase intermediaria;

e destinagdo final;
e observacgoes;

¢ evento que determina o inicio da contagem

do prazo de retencdo na fase corrente e na

fase intermediaria.

A tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos dos integrantes do SINAR deve
estar de acordo com a legislagao e ser
aprovada pela instituigdo arquivistica na
especifica esfera de competéncia. ()

4.1.4 Um SIGAD tem que prever, pelo menos,

as seguintes situagdes para destinacao:
e apresentacao dos documentos para
reavaliacdo em data futura;

e eliminagao;

e exportacao para transferéncia;
e exportacao para recolhimento (guarda

permanente).

4.1.5 Um SIGAD tem que prever a iniciagao

automatica da contagem dos prazos de guarda

referenciados na tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos, pelo menos, a
partir dos seguintes eventos:

e abertura de dossié;

e arquivamento de dossié/processo;
e desarquivamento de dossié/processo;
e inclusao de documento em um

dossié/processo.

Acontecimentos especificos, descritos na tabela
de temporalidade e destinacdo, como, por
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exemplo, “cinco anos a contar da data de

aprovacao das contas”, quando ndao puderem
ser detectados automaticamente pelo sistema,
deverdo ser informados ao SIGAD por usuario

autorizado.

4.1.6 Um SIGAD tem que prever que a

definicdo dos prazos de guarda seja expressa

por:

e um numero inteiro de dias ou

e um numero inteiro de meses ou

e um numero inteiro de anos ou

e uma combinagdo de um ndmero inteiro de

anos, meses e dias.

4.1.7 Um SIGAD tem que limitar a definicdo e
a manutencdo (alteracdo, inclusdo e exclusao)

da tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos a usuarios autorizados.

4.1.8 Um SIGAD tem que permitir que um
usuario autorizado altere o prazo ou destinagao
prevista em um item da tabela de

temporalidade e destinacdo de documentos e
garantir que a alteracao tenha efeito em todos

os documentos ou dossiés/processos
associados aquele item. As alteragOes na tabela

de temporalidade e destinagao s6 poderdo ser

feitas como resultado de um processo de
reavaliacdo realizado pela comissao de

avaliagao do érgdo ou entidade em virtude de
mudanga do contexto administrativo, juridico
ou cultural. Os integrantes do SINAR deverao

ainda ter suas tabelas aprovadas pela

instituicdo arquivistica na especifica esfera de

competéncia.

4.1.9 Um SIGAD deve ser capaz de manter o

o)

o)

histérico das alteragdes realizadas na tabela de AD
temporalidade e destinagao de documentos.

4.1.10 Um SIGAD deve ser capaz de importar e

exportar total ou parcialmente uma tabela de

temporalidade e destinacdo de documentos.
(Ver item 12 - Interoperabilidade)
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4.1.11 Um SIGAD tem que prover
funcionalidades para elaboracdo de relatérios
gue apoiem a gestao da tabela de
temporalidade e destinagao, incluindo a
capacidade de:

e gerar relatério completo da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos;

e gerar relatério parcial da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos a
partir de um ponto determinado na hierarquia
do plano de classificagao;

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

e identificar as inconsisténcias existentes entre
a tabela de temporalidade e destinagao de
documentos e o plano de classificacao.

4.2.1 Um SIGAD tem que fornecer recursos
integrados a tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos para implementar
as acoes de destinacao.

4.2.2 Para cada dossié/processo, um SIGAD
tem que acompanhar automaticamente os
prazos de guarda determinados para a classe a
qual pertence.

4.2.3 Um SIGAD tem que prover
funcionalidades para informar ao usuario
autorizado sobre os documentos ou
dossiés/processos que ja cumpriram ou estdo
para cumprir o prazo de guarda previsto.
4.2.4 Um SIGAD tem de prover funcionalidades
para gerenciar o processo de destinacdo, que
tem de ser iniciado por usuario autorizado e
cumprir 0s seguintes passos:

e identificar automaticamente os documentos
ou dossiés/processos que atingiram os prazos
de guarda previstos;

e informar o usuario autorizado sobre todos os
documentos ou dossiés/processos que foram
identificados no passo anterior;

e possibilitar a alteracdo do prazo ou
destinacdo previstos para aqueles documentos
ou dossiés/processos, caso necessario;

¢ proceder a acao de destinacdo quando
confirmada pelo usuario autorizado.

4.2.5 Um SIGAD tem sempre que pedir
confirmacao antes de realizar as agoes de
destinagao.
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determinado nivel de seguranca.

4.2.8 Quando um administrador

classe para outra, em virtude de

4.2.6 Um SIGAD deve prever, em
determinados casos, dispositivo de aviso antes
do inicio de uma agdo de destinacdo. Por
exemplo, emitir aviso ao administrador, caso
um documento arquivistico possua um

4.2.7 Um SIGAD tem que restringir as funcdes
de destinagdo a usuarios autorizados.

transfere

documentos ou dossiés/processos de uma

uma

reclassificacdo, o SIGAD tem que adotar
automaticamente a temporalidade e a
destinagdo vigentes na nova classe.

4.2.9 Quando um documento digital (objeto

digital) estiver associado a mais de um dossié

Oou processo, e tiver prazos de guarda

diferentes associados a ele, o SIGAD tem que
automaticamente verificar todos os prazos de

guarda e as destinacdes previstas para esse

documento e garantir que ele seja mantido em

cada dossié/processo pelo tempo definido na
tabela de temporalidade e destinagao de

documentos, de forma que:

e a remogao de um documento de um

dossié/processo ndo prejudique a manutengao

desse mesmo documento em outro

04.2 Aplicagao da
tabela de
temporalidade e
destinacdo de
documentos

guarda previsto;
e a manutengao de um documen
dossié/processo por prazo mais |

dossié/processo, até que todas as referéncias
desse documento tenham atingido o prazo de

to em um
ongo nao

obrigue a permanéncia desse mesmo
documento em outro dossié/processo de prazo

mais curto. Nesse caso o registro do

documento com prazo mais curto tem que ser

removido, mas o documento é mantido no

SIGAD.

Quando um documento digital estiver

associado a mais de um dossié ou processo, o

SIGAD devera criar um registro para cada
referéncia desse documento. Cada registro

estara vinculado ao mesmo objeto digital. No

momento da eliminagao, o objeto digital ndo
podera ser eliminado sem que antes se

verifique a temporalidade de tod
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referéncias associadas a ele. O objeto digital so6
podera ser eliminado quando os prazos de
guarda de todas as referéncias tiverem sido
cumpridos. Antes disso, so se pode fazer a
eliminacdo de cada registro individualmente.

4.3.1 Um SIGAD tem que ser capaz de
exportar documentos e dossiés/ processos
digitais e seus metadados para outro sistema
dentro ou fora do 6rgdo ou entidade.

4.3.2 Quando um SIGAD exportar os
documentos e dossiés/processos de uma classe
para executar uma acgdo de transferéncia ou
recolhimento, tem que ser capaz de exportar
todos os documentos e dossiés/processos da
classe incluidos na acdo de destinagdo, com
seus respectivos volumes, documentos e
metadados associados.

4.3.3 Um SIGAD tem que ser capaz de
exportar um documento e dossi€é/processo ou
grupo de documentos e dossiés/processos
numa sequéncia de operagdes, de modo que:
e 0 conteldo, o contexto e a estrutura dos
documentos nao se degradem;

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

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

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

4.3.4 Um SIGAD deve ser capaz de exportar
dossiés/processos:

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

e de acordo com os formatos definidos em
padroes de interoperabilidade;
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e de acordo com o formato definido pela
instituicdo arquivistica que ira receber a
documentagdo, no caso de transferéncia ou
recolhimento.

4.3.5 Um SIGAD deve ser capaz de exportar
metadados nos formatos previstos pelo padrao
de interoperabilidade do governo.

4.3.6 Um SIGAD tem que ser capaz de
exportar todos os tipos de documentos que
esta apto a capturar.

4.3.7 Um SIGAD tem que produzir um relatério
detalhado sobre qualquer falha que ocorra
durante uma exportacdo. O relatério tem que
identificar os documentos e dossiés/processos
gue originaram erros de processamento ou
cuja exportacdo nao tenha sido bem-sucedida.
4.3.8 Um SIGAD tem que conservar todos os
documentos e dossiés/processos digitais que
foram exportados, pelo menos até que tenham
sido importados no sistema destinatario com
éxito.

4.3.9 Um SIGAD tem que manter metadados
relativos a documentos e dossiés/processos
que foram exportados. O administrador deve
indicar o subconjunto de metadados que
devera ser mantido.

4.3.10 Um SIGAD tem que gerar listagem em
meio digital e em papel para descrever
documentos e dossiés/processos digitais que
estdo sendo exportados. Este requisito se
aplica principalmente nos casos em que é feita
exportagdo para transferéncia ou recolhimento
a uma instituicdo arquivistica publica. Nesse
caso, a listagem devera ser produzida no
formato estabelecido pela instituicao
arquivistica recebedora.

4.3.11 Um SIGAD deve possibilitar a inclusao
de metadados necessarios a gestdo do arquivo
permanente nos documentos e
dossiés/processos que serdo exportados para
recolhimento.

4.3.12 Um SIGAD pode possibilitar a ordenacao
dos documentos e dossiés/ processos digitais a
serem exportados de acordo com elementos de
metadados selecionados pelo usuario.

4.3.13 Quando exportar documentos e
dossiés/processos hibridos, um SIGAD deve
exigir do usuario autorizado a confirmacdo de
que a parte na forma convencional dos
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mesmos documentos e dossiés/processos
tenha passado pelo procedimento de
destinagdo adequado antes de confirmar a
exportacdo da parte na forma digital.

4.3.14 Um SIGAD deve permitir que
documentos sejam exportados mais de uma AD
vez.
4.4.1 Um SIGAD tem que restringir a fungao de
eliminacdo de documentos ou
dossiés/processos somente a usuarios
04.4 Eliminacgao autorizados. Lei n. 8.1, de 8 de janeiro de 0]
1991, e Resolugdes do CONARQ n. 5, 7 e 20,
bem como a legislagdo especifica das esferas
municipal e estadual e poderes da Uniao.
4.4.2 Um SIGAD tem que pedir confirmagao da
eliminagdo a um usuario autorizado antes que
gualquer agdo seja tomada com relagao ao
documento e dossié/processo e cancelar o
processo de eliminagdo se a confirmagdo nao
for dada.
4.4.3 Um SIGAD tem que avisar o usuario
autorizado quando um documento ou
dossié/processo que estiver sendo eliminado se
encontrar relacionado a outro; os sistemas
também tém de suspender o processo até que
seja tomada uma das medidas abaixo:
¢ confirmacdo pelo usuario autorizado para
prosseguir ou cancelar o processo;
¢ producao de um relatério especificando os
documentos ou dossiés/processos envolvidos e
todas as ligagdes com outros documentos ou
dossiés/processos.
4.4.4 Um SIGAD deve permitir a eliminacdo de
documentos ou dossiés/processos de forma
irreversivel a fim de que ndo possam ser
04.4 Eliminagao restaurados por meio da utilizagdo normal do  AD
SIGAD nem por meio de rotinas auxiliares do
sistema operacional nem por aplicagbes
especiais de recuperacao de dados.
4.4.5 Quando um documento tem varias
referéncias armazenadas no sistema, um
04.4 Eliminagao SIGAD tem que garantir que todas essas 0]
referéncias sejam verificadas antes de eliminar
o objeto digital. Ver requisito 4.2.9
4.4.6 Um SIGAD tem que produzir um relatério
detalhando qualquer falha que ocorra durante
04.4 Eliminagao uma eliminagdo. O relatério tem que identificar O
os documentos cuja eliminacdo nao tenha sido
bem-sucedida.

04. Avaliagao e 04.3 Exportagdo de
destinacao documentos

04. Avaliagao e
destinagao

04. Avaliagao e

destinacio 04.4 Eliminacao

04. Avaliagao e

destinacio 04.4 Eliminacao

04. Avaliagao e
destinagao

04. Avaliagao e
destinacao

04. Avaliacao e
destinagao
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4.4.7 Quando eliminar documentos ou
dossiés/processos hibridos, um SIGAD deve
exigir do usuario autorizado a confirmacdo de AD

que a parte deles na forma convencional seja
eliminada também antes de confirmar a
eliminacdo da parte na forma digital.

4.4.8 Um SIGAD tem que gerar relatdério com
os documentos e dossiés/ processos que serdo
eliminados. Essa listagem deve seguir o
formato da listagem de eliminagao conforme o
estabelecido na norma vigente.

4.4.9 Um SIGAD tem que manter metadados
relativos a documentos e dossiés/processos
eliminados. O administrador deve indicar o
subconjunto de metadados que devera ser
mantido.

4.5.1 Um SIGAD tem que aplicar a mesma
tabela de temporalidade e destinagao de
documentos para os documentos
convencionais, digitais ou hibridos.

4.5.2 Um SIGAD tem que acompanhar os
prazos de guarda dos documentos
convencionais e deve dar inicio aos
procedimentos de eliminagdo ou transferéncia
desses documentos, tomando em
consideracgOes suas especificidades.

4.5.3 Um SIGAD tem que alertar o

administrador sobre a existéncia e a localizacdo

de uma parte convencional associada a um
documento hibrido que esteja destinado a ser
exportado, transferido ou eliminado.

4.5.4 Um SIGAD deve exportar metadados de
documentos e dossiés/processos
convencionais.

5.1.1 Um SIGAD tem que fornecer facilidades
para pesquisa, localizagdo e apresentacdo dos
documentos.

5.1.2 Um SIGAD deve fornecer interface de
pesquisa, localizagdo e apresentagdao opcionais
via ambiente web.
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5.1.3 Um SIGAD deve prever a navegagao

grafica no plano de classificagdo, a navegagao

direta de uma classe para os documentos
arquivisticos produzidos nesta classe e a

selecao, recuperacao e apresentacao direta dos

documentos arquivisticos e de seus contetdos

por meio desse mecanismo.

5.2.1 Um SIGAD tem que fornecer uma série

flexivel de fungdes que atuem sobre os

metadados relacionados com os diversos niveis

de agregacao (documento, unidade de

arquivamento e classe) e sobre os contelidos

dos documentos arquivisticos por meio de
parametros definidos pelo usuario, com o

objetivo de localizar e acessar os documentos

e/ou metadados, seja individualmente ou
reunidos em grupo.

5.2.2 Um SIGAD tem que executar pesquisa de

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

5.2.3 Um SIGAD tem que permitir que todos os

metadados de gestdo () de um documento ou

dossié/processo possam ser pesquisados.

5.2.4 Um SIGAD deve permitir que o conteldo
dos documentos em forma de texto possa ser

pesquisado.

5.2.5 Um SIGAD tem que permitir que um
documento ou dossié/processo possa ser
recuperado por meio de um numero
identificador.

5.2.6 Um SIGAD tem que permitir que um
documento ou dossié/processo possa ser
recuperado por meio de todas as formas de
identificagcdao implementadas, incluindo, no
minimo:

e identificador;

e titulo;

e assunto;

¢ datas;

e procedéncia/interessado;

e autor/redator/originador;

¢ classificagdo de acordo com plano ou cédigo

de classificacao.

5.2.7 Um SIGAD deve fornecer uma interface

que possibilite a pesquisa combinada de
metadados e de contelldo do documento por

meio dos operadores booleanos “e”, “ou” e
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5.2.8 Um SIGAD deve permitir que os termos
05.2 Pesquisa e utilizados na pesquisa possam ser qualificados, AD

localizagao

05.2 Pesquisa
localizagao
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e por proximidade, isto €, que uma palavra

e 5.2.14 Um SIGAD deve permitir que os

e autorizados configurem e alterem os campos

especificando-se um metadado ou o conteldo
do documento como fonte de busca.
5.2.9 Um SIGAD pode permitir o uso de

e periodos tipicos de pedidos de pesquisa nos

campos de data, como, por exemplo, “semana
anterior”, “*més corrente”.

5.2.10 Um SIGAD deve permitir a utilizagao de
caracteres curinga e de truncamento a direita
para pesquisa de metadados. Por exemplo, o
argumento de pesquisa “Bra*il* pode recuperar
“Brasil" e “Brazil®, e o argumento de pesquisa
“Arg*"” pode recuperar “Arquivo”,
“Arquivistica”.

AD

5.2.11 Um SIGAD deve permitir a utilizagao de
caracteres coringa e de truncamento a direita
para pesquisa no conteido do documento.

AD

5.2.12 Um SIGAD deve proporcionar pesquisa

aparega no contetildo do documento a uma
distancia maxima de outra.

5.2.13 Um SIGAD deve permitir que os
usuarios armazenem pesquisas para
reutilizagao posterior.

AD

. . . iy . AD
usuarios refinem pesquisas ja realizadas.

5.2.15 Quando o 6rgdo ou entidade utilizar
tesauros ou vocabulario controlado, um SIGAD
deve ser capaz de realizar pesquisa dos
documentos e dossiés/processos por meio da
navegacao nesses instrumentos.

5.2.16 Um SIGAD deve permitir que usuarios

AD

default de pesquisa de forma a definir AD

metadados como campos de pesquisa.

5.2.17 Um SIGAD tem que permitir a pesquisa

e recuperagao de uma unidade de

arquivamento completa e exibir a lista de todos O
os documentos que a compdem, coOmo uma
unidade e num Unico processo de recuperacao.
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5.2.18 Um SIGAD tem que limitar o acesso a
qualquer informacdo (metadado ou conteldo
de um documento arquivistico) se restricbes de
acesso e questdes de seguranga assim
determinarem.

5.3.1 Um SIGAD tem que apresentar o
resultado da pesquisa como uma lista de
documentos e dossiés/processos digitais,
convencionais ou hibridos que cumpram os
parametros da consulta e deve notificar o
usuario se o resultado for nulo.

5.3.2 Quando o resultado de uma pesquisa for
nulo, o SIGAD pode sugerir outros parametros
aproximados que possam ser satisfeitos. Por
exemplo: Pesquisa inicial com o parametro
“Arquivo Macional”. O SIGAD apresenta a
seguinte mensagem: Vocé né&o quis dizer
“Arquivo Nacional”?

5.3.3 Apds apresentar o resultado da pesquisa,
um SIGAD tem gue oferecer ao usuario as
opgoes:

e visualizar os documentos e dossiés/processos
resultantes da pesquisa;

e redefinir os paréametros de pesquisa e fazer
nova consulta.

5.3.4 Um SIGAD deve permitir que os
documentos e dossiés/processos apresentados
em uma lista de resultados sejam selecionados
e, em seguida, abertos por meio de um clique
ou toque de tela ou acionamento de tecla.
5.3.5 Um SIGAD deve permitir a configuracao
do formato da lista de resultados de pesquisa
pelo usuario ou administrador, incluindo
recursos e fungbes como:

e selecao da ordem em que os resultados de
pesquisa sao apresentados;

e determinacdo do numero de resultados de
pesquisa exibidos em cada tela;

¢ estabelecimento do nimero maximo de
resultados para uma pesquisa;

e armazenamento dos resultados de uma
pesquisa;

e definicdo dos metadados a serem exibidos
nas listas de resultados de pesquisa.

5.3.6 Um SIGAD deve fornecer recursos que
permitam ao usuario “navegar” para o nivel de
agregacao imediatamente superior ou inferior,
como, por exemplo:

e de um documento para a unidade de
arqguivamento em que esta incluido;

e de uma unidade de arquivamento para os

Prefeitura Municipal de Viana - CNPJ n© 27.165.547/0001-01

Avenida Florentino Avidos, n° 01, Centro, Viana, ES - CEP: 29.130-915
Tel.: (27)2124-6731

E-mail: licitacao@viana.es.gov.br

Pagina 81 de 162

AD

AD

AD



05. Pesquisa,
localizacdo e
apresentacao dos
documentos

05. Pesquisa,
localizagdo e
apresentacao dos
documentos

05. Pesquisa,
localizagdo e
apresentacao dos
documentos

05. Pesquisa,
localizagdo e
apresentacao dos
documentos

05. Pesquisa,
localizagdo e
apresentacao dos
documentos

05. Pesquisa,
localizagdo e
apresentacao dos
documentos

05. Pesquisa,
localizacdo e
apresentacao dos
documentos

05. Pesquisa,
localizacdo e
apresentacao dos
documentos

05. Pesquisa,
localizacdo e
apresentacao dos
documentos

05. Pesquisa,
localizacdo e

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA - ES

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FINANGCAS

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

05.3 Apresentacdo:

visualizacdo,
impressao,
emissao de som

05.3 Apresentacgdo:

visualizacao,
impressao,
emissao de som

05.3 Apresentacgdo:

visualizacao,
impressao,
emissao de som

05.3 Apresentacgdo:

visualizacao,
impressao,
emissao de som

05.3 Apresentacgdo:

visualizacao,
impressao,
emissao de som

05.3 Apresentacgdo:

visualizacao,
impressao,
emissao de som

05.3 Apresentacdo:

visualizacdo,
impressao,
emissdo de som

05.3 Apresentacdo:

visualizacdo,
impressao,
emissdo de som

05.3 Apresentacdo:

visualizacdo,
impressao,
emissao de som

05.3 Apresentacgdo:

visualizacao,

Prefeitura Municipal de Viana - CNPJ n© 27.165.547/0001-01

Proc. n°. 1786/2021.

Fls.

documentos nela incluidos;
e de uma unidade de arquivamento para a

respectiva classe;

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

5.3.7 Um SIGAD tem que ser capaz de
apresentar o contelido de todos os tipos de

documentos arquivisticos digitais capturados,

de forma que:

e preserve as caracteristicas de exibigao visual

e de formato apresentadas pela aplicagao

geradora;

¢ exiba todos os componentes do documento

digital em conjunto, como uma unidade.

5.3.8 Um SIGAD tem que ser capaz de exibir

em tela todos os tipos de documentos

capturados.

5.3.9 Um SIGAD tem que ser capaz de
imprimir os documentos capturados,
preservando o formato produzido pelas

aplicacOes geradoras.

5.3.10 Um SIGAD tem que ser capaz de
exibir/reproduzir o conteildo de documentos
que incluam imagem fixa, imagem em

movimento e som.

5.3.11 Um SIGAD tem que proporcionar ao
usuario formas flexiveis de impressdo de
documentos com seus metadados e possibilitar

a definicdo dos metadados a serem impressos.
5.3.12 Um SIGAD tem que ser capaz de exibir

em tela e imprimir todos os metadados
associados aos documentos e
dossiés/processos resultantes de uma

pesquisa.

5.3.13 Um SIGAD tem que permitir a
impressao de uma lista dos documentos e
dossiés/processos resultantes de uma

pesquisa.

5.3.14 Um SIGAD tem que permitir a
impressao de uma lista dos documentos que
compdem um dossié/processo.

5.3.15 Um SIGAD deve permitir que os
metadados exibidos nas listas a que se referem
os requisitos 5.3.13 e 5.3.14 possam ser

definidos pelo usuario.
5.3.16 Um SIGAD tem que permitir que todos
os documentos de um dossié/processo sejam
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impressos em uma Unica operagdo, na
sequéncia determinada pelo usuario.

5.3.17 Um SIGAD tem que incluir recursos
destinados a transferir para suportes
adequados documentos que nao possam ser
impressos, tais como documentos sonoros,
videos e paginas web.

5.3.18 Um SIGAD deve ser capaz de
apresentar os documentos arquivisticos em
outros formatos além do nativo, tais como:

e formato .xml adequado para publicacdo;

e formato .html adequado para publicagao;

e formato aprovado por organismos
padronizadores na sua esfera de competéncia;
No que se refere a interoperabilidade com
outros sistemas, ver segao 12 -
Interoperabilidade.

5.3.19 Um SIGAD tem que ser capaz de
realizar pesquisa e exibicao de documentos e
dossiés/processos, simultaneamente, para
diversos usuarios.

5.3.20 Um SIGAD deve permitir ao
administrador determinar que todas as copias
em papel de documentos e dossiés/processos
sejam impressas junto com metadados pré-
selecionados.

6.1.1 Um SIGAD tem que permitir que, sob
controle do seu administrador, mecanismos de
backup criem coépias de todas as informacbes
nele contidas (documentos arquivisticos,
metadados e parametros do sistema).

6.1.2 O administrador do SIGAD tem que
manter o controle das copias de seguranga,
prevendo testes de restauracgao.

6.1.3 As midias removiveis devem ter copias
em suportes equivalentes e armazenamento
off-site.

6.1.4 Os discos rigidos devem ter backups
armazenados em pelo menos dois locais
diferentes e fisicamente distantes.

6.1.5 Um SIGAD deve ser capaz de agendar,
automaticamente, os backups com
periodicidade estipulada pelo administrador.
Deve permitir copias incrementais ou
completas.

6.1.6 Um SIGAD deve dispor de mecanismos
de assinatura digital das copias de seguranca,
de modo a garantir a integridade dos dados e a
identificacdo do responsavel pelo
procedimento. As assinaturas digitais
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possibilitam a verificacao de integridade
inclusive em midias que estejam off-site. Essas
verificacdes podem ser realizadas sem o auxilio
do SIGAD.

6.1.7 Um SIGAD tem que incluir funcdes para
restituir os documentos de arquivo e
metadados a um estado conhecido, utilizando
uma combinacgdo de copias restauradas e
rotinas de auditoria.

6.1.8 Dados criticos de configuragdo e controle
do sistema operacional e do gerenciador de
bancos de dados devem ser especialmente
protegidos. Mecanismos especiais de backup
devem ser previstos para dados criticos.

6.1.9 Trilhas de auditoria devem ser copiadas
com frequéncia, prevendo-se cdpias a serem
armazenadas em, pelo menos, um local Off-
site.

6.2.1 Para implementar o controle de acesso,
um SIGAD tem que manter pelo menos os
seguintes atributos dos usuarios, de acordo
com a politica de seguranga:

e identificador do usuario;

e autorizagOes de acesso;

e credenciais de autenticacao.

Senha, cracha, chave criptogréfica, token USB,
smartcard, biometria (de impressao digital, de
retina etc.) sdo exemplos de credenciais de
autenticagao.

6.2.2 Um SIGAD tem que exigir que o usuario
esteja devidamente identificado e autenticado
antes de iniciar qualquer operagcao no sistema.
6.2.3 Um SIGAD tem que garantir que os
valores dos atributos de seguranga e controle
de acesso, associados ao usuario, estejam
dentro de conjuntos de valores validos.

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

6.2.5 Um SIGAD tem que permitir acesso as
fungdes do sistema somente a usuarios
autorizados e sob controle rigoroso da
administracdo do sistema, a fim de proteger a
autenticidade dos documentos arquivisticos
digitais.
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6.2.6 Se o usuario solicitar o acesso ou
pesquisa de um documento arquivistico,
volume ou dossié/processo especifico a que
nao tenha direito de acesso, um SIGAD deve
fornecer uma das seguintes respostas
(estabelecidas durante a configuragao):

e mostrar o titulo e os metadados do
documento;

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

e nao mostrar qualquer informagdo do
documento, nem indicar a sua existéncia.
Essas opcdes sdo apresentadas em ordem
crescente de seguranca. O requisito da terceira
opgao (isto é, a mais rigorosa) implica que um
SIGAD tem que excluir esses documentos de
qualquer listagem de resultados de pesquisa.
Esse procedimento €, normalmente, adequado
para documentos que requeiram elevado grau
de seguranca e sigilo. O SIGAD deve ser capaz
de registrar e informar tentativas indevidas de
acesso.

Este requisito se aplica tanto a pesquisas em
metadados quanto a pesquisas no proprio
documento (texto livre).

6.2.7 Somente administradores autorizados
tém que ser capazes de criar, alterar, remover
ou revogar permissdes associadas a papéis de
usuarios, grupos de usuarios ou usuarios
individuais.

6.2.8 Um SIGAD deve implementar,
imediatamente, alteracdes ou revogacgdes dos
atributos de seguranca de usuarios e de
documentos digitais.

6.2.9 Um SIGAD deve oferecer ferramentas de
aumento de produtividade ao administrador,
tais como a realizacdo de operagdes sobre lotes
ou grupos de usuarios e lotes de documentos
digitais, agenda de tarefas, analises de trilhas
e geragao de alarmes.

6.2.10 Quando um SIGAD controlar o acesso
por grupos de usuarios, papéis de usuarios e
usuarios individuais, deve obedecer a uma
hierarquia de permissOes preestabelecida na
politica de segurancga.
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06.3 Classificacao
da informacao

quanto ao grau de

6.2.11 Um SIGAD tem que implementar a
politica de controle de acesso a documentos
por grupos de usuarios considerando:

e a identidade do usuario e sua participagdo
em grupos;

¢ 0s atributos de seguranga, associados ao
documento arquivistico digital, as classes e/ou
aos dossiés/processos.

6.2.12 O acesso a documentos, a
dossiés/processos ou classes tem que ser
concedido se a permissdo requerida para a
operagao estiver associada a pelo menos um
dos grupos aos quais pertenga o usuario.
6.2.13 Um SIGAD tem que permitir que um
usuario pertenca a mais de um grupo.

6.2.14 Um SIGAD pode permitir que alguns
usuarios estipulem que outros usuarios, papéis
ou grupos de usuarios podem ter acesso aos
documentos sob sua responsabilidade. Essa
permissdo deve ser atribuida pelo
administrador, de acordo com a politica de
seguranca do 6rgdo ou entidade.

6.2.15 Um SIGAD tem que usar os seguintes
atributos do usuario ao implementar a politica
de controle de acesso aos documentos digitais
por papéis de usuarios:

e identificacdo do usuario;

e papéis associados ao usuario.

6.2.16 Um SIGAD tem que usar os seguintes
atributos dos documentos digitais ao
implementar a politica de controle de acesso
por papéis:

e identificagdo do documento digital;

e operacles permitidas aos varios papéis de
usuarios, sobre as classes ou unidades de
arquivamento a que o documento pertence.
6.2.17 O acesso a documentos,
dossiés/processos ou classes tem que ser
concedido somente se a permissao requerida
para a operacgao estiver presente em, pelo
menos, um dos papéis associados ao usuario.
6.2.18 Um SIGAD tem que impedir que um
usuario assuma papéis com direitos
conflitantes.

6.2.19 Um SIGAD pode permitir a criacao de
hierarquias de papéis e o conceito de heranca
de permissodes entre eles.

6.3.1 Um SIGAD tem que implementar a
classificacao de grau de sigilo de documentos,
dossiés/processos e classes do plano de

sigilo e restricdo de classificagdo, e de todas as operagdes de
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sigilo e restrigao de
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da informagao
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06.3 Classificacao
da informagao
quanto ao grau de
sigilo e restricao de
acesso a
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6.3.2 Um SIGAD tem que implementar a

classificacao de grau de sigilo baseando-se nos

seguintes atributos de seguranca:

e grau de sigilo do documento;

e credencial de seguranca do usuario.

O grau de sigilo tem que estar associado a

credencial de seguranca.

6.3.3 Um SIGAD tem que recusar o acesso de
usuarios a documentos que possuam grau de
sigilo superior a sua credencial de segurancga.

6.3.4 Um SIGAD tem que garantir que

documentos sem atribuicao de grau de sigilo,

importados a partir de fontes externas ao
SIGAD, estejam sujeitos as politicas de
controle de acesso e de sigilo.

6.3.5 Um SIGAD tem que ser capaz de manter

a marcacao de sigilo original durante a

importagdo de documentos a partir de fontes

externas ao SIGAD.

6.3.6 Um SIGAD deve garantir que nao haja
ambiguidade na associacdo entre as marcagoes
de grau de sigilo e outros atributos de
seguranca (permissoes) do documento

importado.

6.3.7 Um SIGAD tem que permitir que um dos

itens abaixo seja selecionado durante a

configuragao:

o)

AD

e graus de sigilo a serem atribuidos a classese O

dossiés/processos;

e classes e dossiés/processos sem grau de

sigilo.

6.3.8 Em caso de erro ou reavaliacao, o

administrador tem que ser capaz de alterar o

grau de sigilo de todos os documentos
arquivisticos de um dossié/processo ou de uma
classe, numa Unica operagao.
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de sigilo de um documento importado esteja
associado a um usuario autorizado com a
credencial de segurancga pertinente para

receber o documento.

6.3.10 Um SIGAD tem que permitir somente
aos administradores autorizados a possibilidade
de alterar a configuracdao dos valores
predefinidos (default) para os atributos de
seguranca e marcacao de graus de sigilo,
guando necessario e apropriado.

6.3.11 Somente administradores autorizados
tém que ser capazes de realizar as seguintes

acoes:

e remover ou revogar os atributos de
segurancga dos documentos;

e criar, alterar, remover ou revogar as
credenciais de seguranca dos usuarios.

6.3.12 Um SIGAD tem que permitir somente ao
usuario autorizado, mediante confirmagao, a
desclassificagao ou redugao do grau de sigilo

de um documento.

6.3.13 Um SIGAD deve permitir o

armazenamento dos documentos sigilosos em

meios fisicos ou logicos distintos.

6.3.14 Um SIGAD tem que impedir que um
documento sigiloso seja eliminado. Os
documentos sigilosos tém que se tornar
ostensivos para serem submetidos ao processo
de avaliacdo e receberem a destinacao

prevista.

6.3.15 Um SIGAD tem que implementar
metadados nos niveis de dossié, documento ou

extrato de documento para controlar o acesso
a informacdo sensivel.
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06.4 Trilhas de
auditoria

6.4.1 Um SIGAD tem que ser capaz de
registrar, na trilha de auditoria, informacdes
acerca das agOes a seguir:

e data e hora da captura de todos os
documentos;

e responsavel pela captura;

e reclassificagdo, desclassificagdo ou redugao
do grau de sigilo de um documento ou
dossié/processo, com a classificagdo inicial e
final.

e qualquer alteracao na tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos;

e qualquer agao de reavaliacdo de documentos;
e qualquer alteracao nos metadados associados
a classes, dossiés/processos ou documentos; e
data e hora de producgao, aditamento e
eliminagdo de metadados;

e alteracdes efetuadas nas permissdes de
acesso que afetem um dossié/processo,
documento ou usuario;

e acdes de exportagdo e Importacao
envolvendo os documentos;

e tentativas de exportacao (inclusive para
backup) e importacao (inclusive restore);

e usuario, data e hora de acesso ou tentativa
de acesso a documentos e ao SIGAD;

e tentativas de acesso negado a qualquer
Documento;

e acdes de eliminagdao de qualquer documento
e seus metadados;

¢ infragbes cometidas contra mecanismos de
controle de acesso;

¢ mudancas no reldgio gerador de carimbos de
tempo;

e todas as agdes administrativas sobre os
atributos de seguranca (papéis, grupos,
permissoes etc.);

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

e todos os eventos de administracao e
manutencgdo das trilhas de auditoria (alarmes,
copias, configuracdo de parametros etc.).
6.4.2 Um SIGAD tem que registrar, em cada
evento auditado, informagdes sobre a
identidade do usuario, desde que essa
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identificacdo esteja de acordo com a politica de

privacidade da organizacdo e a legislacao

vigente.

6.4.3 Um SIGAD deve permitir apenas ao
administrador e ao auditor a leitura das trilhas

de auditoria.

6.4.4 Um SIGAD tem que assegurar que as
informacOes da trilha de auditoria estejam
disponiveis para inspecgdo, a fim de que uma
ocorréncia especifica possa ser identificada e
todas as informagdes correspondentes sejam
claras e compreensiveis.

6.4.5 Um SIGAD deve possuir mecanismos
para realizacao de buscas nos eventos das

trilhas de auditoria. Para facilitar a visualizagao
do relatoério, os resultados podem ser

apresentados de modo ordenado, mas essa
ordenacgdo nao pode alterar os dados incluidos

na trilha.

6.4.6 Um SIGAD tem que ser capaz de impedir

qualquer modificacao na trilha de auditoria.
6.4.7 Somente administradores autorizados
tém que ser capazes de exportar as trilhas de
auditoria sem afetar a trilha armazenada, ou
transferir as trilhas de auditoria de um suporte
de armazenamento para outro. A trilha de
auditoria ndo pode ser excluida antes da data
indicada na tabela de temporalidade. Porém, a
transferéncia implica a copia da trilha para

outro espaco de armazenamento, com a

subsequente liberacao do espacgo original. A
exportacdo € a copia sem liberacdo do espaco.
6.4.8 Um SIGAD deve ser capaz de gerar um

alarme para os administradores apropriados se

o tamanho da trilha de auditoria exceder um
limite preestabelecido. Esse alarme deve ser

usado para indicar a proximidade do

esgotamento do espaco reservado a trilha de

auditoria.

6.4.9 Quando o espago de armazenamento da

trilha de auditoria atingir o limite

preestabelecido, um SIGAD deve permitir
somente operagdes auditaveis originadas por
administradores. Todas as outras operacoes

estardo bloqueadas até a liberagdo pelo

administrador.

6.4.10 Um SIGAD deve ser capaz de aplicar um

conjunto de regras na monitoracao de eventos
auditados e, com base nelas, indicar a possivel
violagdo da seguranca.
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6.4.11 Um SIGAD deve garantir pelo menos as

seguintes regras para monitoracdo dos eventos

auditados:

e acumulagdo de um nimero predeterminado

de tentativas consecutivas de login com erro
06.4 Trilhas de (autenticacao malsucedida), conforme
auditoria especificado pela politica de seguranga;

¢ ocorréncia de varios login simultaneos do

mesmo usuario em locais (computadores)

diferentes;

e login do usuario fora do horario autorizado,

apos logoff no periodo normal.

6.4.12 Um SIGAD tem que fornecer relatérios

sobre as agdes que afetam classes, unidades
de arquivamento e documentos, em ordem

06.4 Trilhas de cronoldgica e organizados por:

auditoria e documento arquivistico, unidade de

arquivamento ou classe;
e usuario;
e tipo de acdo ou operacao.

6.4.13 Um SIGAD pode fornecer relatérios

referentes a agdes que afetem documentos e

dossiés/processos organizados por posto de

trabalho (nos casos em que for tecnicamente
adequado), endereco de rede ou outra
interface de acesso. Alguns sistemas podem

06.4 Trilhas de
auditoria

oferecer diversas interfaces de acesso aos
documentos. Por exemplo, interface web
externa, interface da intranet e interface
desktop. Pode ser interessante o registro da

interface de acesso usada.

6.4.14 Somente administradores autorizados

06.4 Trilhas de

auditoria de eventos auditaveis e seus atributos.
6.4.15 Somente administradores autorizados,

06.4 Trilhas de acompanhados do auditor, tém que ser

auditoria capazes de configurar o conjunto de eventos

auditaveis e seus atributos.

06.5 Assinaturas
digitais assinatura digital.

tém que ser capazes de configurar o conjunto

6.5.1 Um SIGAD deve ser capaz de garantir a
origem e a integridade dos documentos com

6.5.2 Somente administradores autorizados
06.5 Assinaturas tém que ser capazes de incluir, remover ou
digitais atualizar no SIGAD os certificados digitais de

computadores ou de usuarios.

06.5 Assinaturas
digitais captura do documento.
06.5 Assinaturas
digitais
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digitais

06.6 Criptografia

06.6 Criptografia

06.6 Criptografia

06.6 Criptografia

06.6 Criptografia

seguinte:

e validade da assinatura verificada; e registro
da verificagdo da assinatura;

e data e hora em que ocorreu a verificagao.
6.5.5 Um SIGAD deve ser capaz de armazenar,
juntamente com o documento, as informagdes
de certificagao a seguir:

e assinatura digital;

e certificado digital (cadeia de certificagdo)
usado na verificagdo da assinatura;

e lista de certificados revogados (LCR).

6.5.6 Um SIGAD deve ser capaz de receber
atualizacGes tecnoldgicas quanto a plataforma
criptografica de assinatura digital.

6.5.7 Um SIGAD deve destruir ou tornar
indisponiveis as chaves de criptografia que
constem em listas de certificados revogados
(LCR).

6.5.8 Um SIGAD deve ter acesso a reldgios e
carimbador de tempo confidveis para seu
proprio uso. O relégio gerador do selo de
tempo deve ser sincronizado com o
Observatério Nacional.

6.6.1 Um SIGAD tem que usar criptografia no
armazenamento, na transmissao e na
apresentacdao de documentos arquivisticos
digitais ao implementar a politica de sigilo.
6.6.2 Um SIGAD tem que limitar o acesso aos
documentos cifrados somente aqueles usuarios
portadores da chave de decifracao.

6.6.3 Um SIGAD tem que registrar os
seguintes metadados sobre um documento
cifrado:

e indicagdo sobre se esta cifrado ou ndo;

e algoritmos usados na cifragdao; e identificacao
do remetente;

e identificacdo do destinatario.

6.6.4 Um SIGAD deve poder assegurar a
captura de documentos cifrados, diretamente,
de uma aplicacdo de software que disponha da
funcionalidade de cifracao.

6.6.5 Somente usuarios autorizados tém que
ser capazes de realizar as operagdes a seguir:
e incluir, remover ou alterar parametros dos
algoritmos criptograficos instalados no SIGAD;
e incluir, remover ou substituir chaves
criptograficas de programas ou usuarios do
SIGAD;

e cifrar e alterar a criptografia de documentos;
e remover a criptografia de um documento. A
remocao da cifracao pode ocorrer quando sua
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06.6 Criptografia

06.7 Marcas d'agua
digitais

06.7 Marcas d'agua
digitais

06.7 Marcas d'agua
digitais

06.8
Acompanhamento
de transferéncia

06.8
Acompanhamento
de transferéncia

06.8
Acompanhamento
de transferéncia

manutencdo resultar na indisponibilidade do
documento. Por exemplo, se a chave de
cifracao/decifracdo estiver embarcada em
hardware inviolavel cuja vida util esteja prestes
a se esgotar ou se o documento for
desclassificado.

6.6.6 Em caso de remocao da cifragdo do
documento, os seguintes metadados adicionais
tém que ser registrados na trilha de auditoria:
e data e hora da remocao da cifracao;

e identificacdo do executor da operacao;

e motivo da remocdo da cifracao.

6.6.7 Um SIGAD deve possuir arquitetura
capaz de receber atualizagGes tecnoldgicas no
gue se refere a plataforma criptografica.

6.7.1 Um SIGAD tem que ser capaz de
recuperar informagdo contida em marcas
d’agua digitais.

6.7.2 Um SIGAD tem que ser capaz de
armazenar documentos arquivisticos digitais
que contenham marcas d’agua digitais, assim
como informacdo de apoio relacionada a marca
d’agua.

6.7.3 Um SIGAD deve possuir arquitetura
capaz de receber atualizagGes tecnoldgicas no
gue se refere a plataforma de geragéo e
deteccdo de marca d’agua digital.

6.8.1 Um SIGAD deve ser capaz de manter,
para cada documento ou dossié/processo, o
histérico das movimentagdes e transferéncias
de midia sofridas por esse documento ou
dossié/processo.

6.8.2 Um SIGAD tem que fornecer um recurso
de acompanhamento para monitorar e registrar
informacg0Oes acerca do local atual e da
transferéncia de dossiés/processos digitais e
convencionais.

6.8.3 A funcdo de acompanhamento de
transferéncia tem que registrar metadados que
incluam:

e numero identificador dos documentos
atribuido pelo sistema;

e localizagdo atual e localizagGes anteriores,
definidas pelo usuario;

e data e hora de envio/transferéncia;

e data e hora da recepcdo no novo local;

e destinatario;

e usuario responsavel pela transferéncia
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06.9 Autoprotecao

06.9 Autoprotecao

06.9 Autoprotecao

06.9 Autoprotecao

06.9 Autoprotecao

06.9 Autoprotecao

(sempre que for adequado);
¢ método de transferéncia.

6.9.1 Um SIGAD deve fazer a verificagao de
virus ou pragas antes da efetivacdo da captura.
6.9.2 Um SIGAD deve ter dispositivos e
procedimentos que reduzam a possibilidade de
erros, falhas e descontinuidades no seu
funcionamento, capazes de causar danos ou
perdas aos documentos arquivisticos digitais.
6.9.3 Apos falha ou descontinuidade do
sistema, quando a recuperagdo automatica ndo
for possivel, um SIGAD tem que ser capaz de
entrar em modo de manutencgao, no qual é
oferecida a possibilidade de restaurar o sistema
para um estado seguro. Na restauragdao ao
estado seguro, um SIGAD deve ser capaz de
garantir a recuperacgao de perdas ocorridas,
inclusive dos documentos de transacdes mais
recentes.

6.9.4 Um SIGAD deve garantir que os dados de
seguranga, quando replicados, sejam
consistentes. Permissdes de controle de
acesso, chaves criptogréficas e parametros de
algoritmos criptograficos sdo exemplos de
dados de seguranca.

6.9.5 Um SIGAD tem que garantir que as
funcgdes de controle de acesso sejam invocadas
antes de qualquer operacao de acesso e
retornem sem erros antes do prosseguimento
da operacao.

6.9.6 Um SIGAD tem que preservar um estado
seguro de funcionamento, interrompendo
completamente a interagdo com usuarios
comuns, quando ocorrer um dos erros a seguir:
e falha de comunicagao entre cliente e
servidor;

e perda de integridade das informacdes de
controle de acesso;

o falta de espaco para registro nas trilhas de
auditoria.

6.9.7 Quando nado for possivel escrever na
trilha de auditoria, um SIGAD deve impedir
toda operacdo de qualquer usuario e passar
para o modo de manutengao.

6.9.8 Um SIGAD deve detectar o reenvio de
dados de autenticacdo e seguranca de um
usuario, sem conhecimento deste. O evento
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06.10 Alterar,
apagar e truncar
documentos
arquivisticos
digitais

06.10 Alterar,
apagar e truncar
documentos
arquivisticos
digitais

06.10 Alterar,
apagar e truncar
documentos
arquivisticos
digitais

06.10 Alterar,
apagar e truncar
documentos
arquivisticos
digitais

06.10 Alterar,
apagar e truncar

deve ser registrado nas trilhas, cancelando a
comunicagdo com o sistema remoto/usuario e
considerando o usuario fora do sistema.

6.9.9 Um SIGAD pode atribuir a cada
documento, no momento da captura, um
codigo de manutencgdo de integridade baseado
em criptografia robusta.

6.10.1 Um SIGAD tem que permitir, a um
administrador autorizado, anular a operagao
em caso de erro do usuario ou do sistema.
Anular uma operacdo ndo significa apagar um
documento arquivistico capturado pelo SIGAD.
A anulagdo da eliminacgdo definitiva de
documentos, por ser irreversivel, ndo é
possivel.

6.10.2 Um SIGAD, para evitar erros
irrecuperaveis, deve inibir a eliminacgdo
(permanente ou légica) de grupos ou lotes de
documentos fora do processo regular de
eliminacdo previsto na tabela de temporalidade
e destinacao de documentos.

6.10.3 Em situacdes excepcionais, o
administrador tem que ser autorizado a apagar
ou corrigir dossiés/processos, volumes e
documentos. Nesse caso, um SIGAD tem que:
e registrar integralmente a agao de apagar ou
corrigir na trilha de auditoria;

e produzir um relatério de anomalias para o
Administrador;

e eliminar todo o conteldo de um
dossié/processo ou volume, quando forem
eliminados;

e garantir que nenhum documento seja
eliminado se tal acao resultar na alteragao de
outro documento arquivistico;

e informar o administrador sobre a existéncia
de ligacdo entre um dossié/processo ou
documento prestes a ser apagado e qualquer
outro dossié/processo ou documento,
solicitando confirmacao antes de concluir a
operacgao;

e manter a integridade total do metadado, a
qualquer momento.

6.10.4 Em caso de erro na insercao de
metadados, o administrador tera que corrigi-lo,
e 0 SIGAD tem que registrar essa agao na
trilha de auditoria.

6.10.5 Um SIGAD tem que permitir a um
usuario autorizado fazer um extrato (copia

Prefeitura Municipal de Viana - CNPJ n© 27.165.547/0001-01

Avenida Florentino Avidos, n° 01, Centro, Viana, ES - CEP: 29.130-915

Tel.: (27)2124-6731
E-mail: licitacao@viana.es.gov.br

Pagina 95 de 162

AD

o)



06. Seguranca

06. Seguranca

06. Seguranca

06. Seguranca

06. Seguranca

07.
Armazenamento

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA - ES
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FINANCAS
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

documentos
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digitais

06.10 Alterar,
apagar e truncar
documentos
arquivisticos
digitais

06.10 Alterar,
apagar e truncar
documentos
arquivisticos
digitais

06.10 Alterar,
apagar e truncar
documentos
arquivisticos
digitais

06.10 Alterar,
apagar e truncar
documentos
arquivisticos
digitais

06.10 Alterar,
apagar e truncar
documentos
arquivisticos
digitais

07.1 Durabilidade
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truncada) de um documento, com o objetivo de

ndo alterar o original.

6.10.6 Um SIGAD deve possibilitar a ocultagao

de informacéo sigilosa contida na cdpia
truncada do documento, permitindo:

e retirada de paginas de um documento;

e adicdo de retdngulos opacos para ocultar
nomes ou palavras sensiveis;

e quaisquer outros recursos necessarios para
formatos de video ou audio, caso existam. Se o
SIGAD nao fornecer, diretamente, esses

recursos, tem que permitir que outros pacotes
de software os proporcionem. E essencial que,
quando os recursos para truncar documentos

forem empregados, nenhuma informacao
retirada ou ocultada seja passivel de
visualizagdo na copia truncada, na tela, nem
quando impressa ou reproduzida por meios

audiovisuais, independentemente da utilizacao

de quaisquer recursos, tais como rotagao,

variacao focal ou qualquer outra manipulacao.

6.10.7 Quando uma copia truncada é
produzida, um SIGAD tem que registrar essa

acdo nos metadados do documento, incluindo,

pelo menos, data, hora, motivo e quem a

produziu.

6.10.8 Um SIGAD pode solicitar a quem

produziu a copia truncada que a inclua em um

dossié/processo.

6.10.9 Um SIGAD deve registrar uma
referéncia cruzada a uma cdpia truncada nos
mesmos dossiés/processos, pastas e

documentos em que se encontra o documento

original.

6.10.10 Um SIGAD tem que armazenar, na
trilha de auditoria, qualquer alteracdo efetuada O
para satisfazer os requisitos desta secgao.

7.1.1 Um SIGAD deve utilizar,

preferencialmente, dispositivos e padroes de
armazenamento maduros, estaveis no mercado
e amplamente disponiveis. Um SIGAD deve
utilizar, preferencialmente, padroes abertos de AD
armazenamento (como, por exemplo, ISO

90:1999, definicdo do formato de sistema de

arquivos para CD-ROM). A escolha dos
dispositivos de armazenamento deve
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contemplar padrdes estaveis de mercado e
fornecedores consolidados.

7.1.2 A escolha de dispositivos tem que ser
revista sempre que a evolugdo tecnoldgica
indicar mudancgas importantes.

7.1.3 Atividades de migracdao tém que ser

efetivadas, preventivamente, sempre que se
torne patente ou previsivel a obsolescéncia do

padrao corrente.

7.1.4 Para as memorias secundarias, um
SIGAD tem que manter registro de MTBF

(mean time betweenfailure) (45), bem como
suas datas de aquisigao.

7.1.5 Para as memorias secundarias e
terciarias, um SIGAD tem que fazer o
gerenciamento das midias por meio do registro

de durabilidade prevista, data de aquisicao e
histérico de utilizacdo. As informacGes técnicas

sobre previsibilidade de duracdo de midias
referidas no item/elemento 7.1.3 devem ser

Obtidas, preferencialmente, a partir de 6rgdos
independentes. Quando isso ndo for possivel,

podem ser utilizadas informagoes de
fornecedores. Em ambos os casos deve ficar
registrada a origem da informacdo.

7.1.6 Para as memorias secundarias e

tercidrias, um SIGAD deve manter estatisticas

da durabilidade efetivamente observada.
7.1.7 No caso de uso de fitas magnéticas, o
mecanismo de backup provido pelo SIGAD
deve proporcionar meios para que o

item/elemento 8.2.6 possa ser implementado

automaticamente, integrado a agao do backup.
7.1.8 O acesso as informagdes armazenadas
em memoria terciaria deve ser efetuado,

preferencialmente, mediante o uso de rede de
dados. O objetivo é minimizar o acesso fisico

as midias, visando a diminuicdo do desgaste. A
manipulagdo direta das midias deve ser restrita
aos Administradores do sistema, e ndo aos

usuarios comuns.

Avenida Florentino Avidos, n° 01, Centro, Viana, ES - CEP: 29.130-915
Tel.: (27)2124-6731
E-mail: licitacao@viana.es.gov.br

Pagina 97 de 162

0]

AD

AD




07.
Armazenamento

07.
Armazenamento

07.
Armazenamento

07.
Armazenamento

07.
Armazenamento

07.
Armazenamento

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA - ES
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FINANGCAS

Proc. no°.

1786/2021. Fls.

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

07.1 Durabilidade

07.2 Capacidade

07.2 Capacidade

07.2 Capacidade

07.2 Capacidade

07.2 Capacidade

7.1.9 Quando se proceder a eliminagdo de
documentos, as memorias de suporte tém que
ser, devidamente, “sanitizadas”, isto €, ter
suas informacdes, efetivamente,
indisponibilizadas. Este requisito aplica-se,
principalmente, as memorias secundaria e
terciaria, por sua caracteristica ndo volatil. As
informagdes devem ser eliminadas de forma
irreversivel, incluindo, no caso de memoaria
terciaria, a possibilidade de destruigao fisica
das midias.

7.2.1 Um SIGAD tem que possuir capacidade
de armazenamento suficiente para acomodacgao
de todos os documentos e suas copias de
segurancga. Para grandes volumes de dados, é
conveniente o uso de dispositivos com maior
capacidade unitaria de armazenamento, a fim
de reduzir a sobrecarga operacional.

7.2.2 Em um SIGAD, tem que ser prevista a
possibilidade de expansdo da estrutura de
armazenamento. A quantidade de memoria
primaria deve ser superestimada no momento
da aquisicdo, a fim de minimizar as
indisponibilidades do SIGAD nas situacoes de
expansdo desse tipo de memoria. Quando da
aquisicdo de disk arrays, as possibilidades de
expansdao dos equipamentos de controle devem
ser consideradas. Para backups em fita
magnética, em sistemas com grande volume
de informagao, devem ser utilizados sistemas
automaticos de selecdo, troca e controle de
fitas (robots).

7.2.3 Um SIGAD deve permitir ao
administrador configurar os limites de
capacidade de armazenamento dos diversos
dispositivos.

7.2.4 Um SIGAD deve oferecer ao
administrador facilidades para monitoragao da
capacidade de armazenamento. Esse controle
indica, por exemplo, capacidade utilizada,
capacidade disponivel e taxa de ocupagdo. Tais
informacOes sdo Uteis para subsidiar acGes de
expansao em tempo habil.

7.2.5 Um SIGAD deve informar,
automaticamente, ao administrador quando os
dispositivos de armazenamento on-line
atingirem niveis criticos de ocupacdo.
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08.1 Aspectos
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7.2.6 Um SIGAD deve manter estatisticas de
taxa de crescimento de utilizagdo de memoria
secundaria e terciaria para informar ao
administrador previsdes de exaustao de
recursos. Este tipo de estimativa possibilita ao
administrador antecipar acdes de expansao
antes que a utilizagdo atinja niveis Criticos.
7.3.1 Os dispositivos de armazenamento de um
SIGAD devem suportar métodos de deteccdo
de erros para leitura e escrita de dados.

7.3.2 Um SIGAD tem que utilizar técnicas de
restauracdo de dados em caso de falhas.
7.3.3 Um SIGAD tem que utilizar mecanismos
de protecgdo contra escrita, que previnam
alteragoes indevidas e mantenham a
integridade dos dados armazenados.

7.3.4 A infraestrutura de um SIGAD deve
prever o uso de técnicas para garantir maior
confiabilidade e desempenho. As técnicas
recomendadas incluem:

¢ espelhamento (mirroring) nas memérias
secundarias para maior confiabilidade;

e particdo de dados (data stripping) nas
memorias secundarias para maior
desempenho.

7.3.5 A integridade dos dispositivos de
armazenamento tem que ser, periodicamente,
verificada.

8.1.1 Os suportes de armazenamento de um
SIGAD tém que ser acondicionados,
manipulados e utilizados em condicoes
ambientais compativeis com sua vida atil
prevista e/ou pretendida, de acordo com as
especificagcOes técnicas do fabricante e de
entidades isentas, e com base em estatisticas
de uso. A vida util pretendida de um suporte
pode ser menor que sua vida util prevista, o
que permite condicbes ambientais mais
flexiveis.

8.1.2 Um SIGAD deve permitir ao
administrador especificar a vida util
prevista/pretendida dos suportes.

8.1.3 Um SIGAD tem que permitir o controle
da vida util dos suportes para auxiliar no
processo de atualizagdo.

8.1.4 Um SIGAD deve informar,
automaticamente, quais sao os suportes cuja
vida util se encontra perto do fim.
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8.2.1 Um SIGAD tem que manter copias de
segurancga. As copias de seguranca devem ser
guardadas em ambientes seguros, em locais
diferentes de onde se encontra a informacao
original.

8.2.2 Um SIGAD tem que possuir
funcionalidades para verificagdo periédica dos
dados armazenados, visando a detecgdo de
possiveis erros. Nesse caso, recomenda-se 0
uso de um checksum robusto, ou seja, que
permita a constatacdo da integridade dos
dados e seja seguro quanto a fraudes.

8.2.3 Um SIGAD tem que permitir a
substituicdo dos dados armazenados que
apresentarem erros.

8.2.4 Um SIGAD pode permitir a correcao dos
erros detectados nos dados armazenados.
Nesse contexto, a correcdo de erros refere-se a
restauracdao de dados corrompidos.

8.2.5 Um SIGAD deve informar os resultados
da verificagdo periédica dos dados
armazenados, incluindo os erros detectados,
bem como as substituicdes e correcdes de
dados realizadas.

8.2.6 Um SIGAD deve manter um histérico dos
resultados da verificagdo periddica dos dados
armazenados.

8.2.7 Agles de preservagdo tém que ser
efetivadas sempre que se torne patente ou
previsivel a obsolescéncia da tecnologia
utilizada pelo SIGAD.

8.2.8 Um SIGAD tem que suportar a
transferéncia em bloco de documentos
(incluindo as demais informacgOes associadas a
cada documento) para outros suportes e/ou
sistemas, de acordo com as normas aplicaveis
aos formatos utilizados.

8.3.1 Um SIGAD tem que registrar, em trilhas
de auditoria, as operagdes de preservacao
realizadas.

8.3.2 Um SIGAD deve utilizar suportes de
armazenamento e recursos de hardware e
software que sejam maduros, estaveis no
mercado e amplamente disponiveis.

8.3.3 As modificagdes em um SIGAD e em sua
base tecnoldgica tém que ser verificadas num
ambiente exclusivo para essa finalidade, de
modo a garantir que, apds a implantacdo das
alteragoes, os dados continuem sendo
acessados sem alteracdo de contelido.
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N/A

N/A

N/A

10. Conformidade
com a legislagdo e N/A

regulamentacde

S

10. Conformidade
com a legislacdo e N/A

regulamentacde

S

10. Conformidade
com a legislacdo e N/A

regulamentacode

S

8.3.4 Um SIGAD deve utilizar normas
amplamente aceitas, descritas em
especificagdes abertas e disponiveis
publicamente, no que se refere a estruturas
para codificacdo, armazenamento e banco de
dados.

8.3.5 Um SIGAD deve evitar o uso de
estruturas proprietarias para codificagao,
armazenamento ou banco de dados. Caso
venha a utiliza-las, devem estar plenamente
documentadas, e essa documentacao,
disponivel para o administrador.

8.3.6 Um SIGAD tem que gerir metadados
relativos a preservacdo dos documentos e seus O
respectivos componentes.

9.1.1 Um SIGAD tem que permitir que os
administradores, de maneira controlada e sem
esforgo excessivo, recuperem, visualizem e 0]
reconfigurem os parametros do sistema e os
atributos dos usuarios.

9.1.2 Um SIGAD tem que fornecer relatérios
flexiveis para que o administrador possa

gerenciar os documentos e seu uso. Esses
relatorios devem apresentar, no minimo:

e quantidade de dossiés/processos, volumes e
itens a partir de parametros ou atributos o]
definidos (tempo, classe, unidade

administrativa etc.);

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

e atividades por usuario.

9.1.3 Um SIGAD tem que dispor de

documentacao referente a aspectos de
administragao do sistema. A documentacdo 0
deve incluir todas as informacgdes necessarias

para o correto gerenciamento do sistema.

10.1.1 Um SIGAD tem que estar de acordo

com a legislacdo e as normas pertinentes,

tendo em vista a admissibilidade legal e o valor
probatério dos documentos arquivisticos.

10.1.2 Um SIGAD tem que estar de acordo

com a legislagdo e as normas especificas para O
gestdo e acesso de documentos arquivisticos.
10.1.3 Um SIGAD tem que estar em
conformidade com requisitos regulamentares
especificos e codigos de boa pratica
necessarios para a execugdo de determinadas
atividades. Este requisito pode ser
personalizado para cada contexto, como, por
exemplo, salde, justica, educacdo,
previdéncia.

AD

AD

0]
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11.1.1 Um SIGAD deve possuir documentagao
completa, clara, inteligivel e organizada para AD
instalacao e uso do software.

11.1.2 Um SIGAD deve possuir sistema de
ajuda on-line.

11.1.3 O sistema de ajuda on-line fornecido
pelo SIGAD deve ser vinculado a fungdo ou
tarefa executada, em todo o sistema. Exemplo:
Se 0 usuario estiver executando uma operagao
de edicdao, uma vez acionada a ajuda, ela deve
remeter ao topico de ajuda sobre edicdo.
11.1.4 Um SIGAD deve permitir a
personalizacdo de contelido de ajuda on-line
por adicdo de texto ou edicdo do texto
existente. Exemplo: O responsavel pela
administracdo do contelido da ajuda pode
adicionar esclarecimentos ou alterar o
contelido das descricGes, de modo a facilitar o
entendimento das fungdes.

11.1.5 Toda mensagem de erro produzida pelo
SIGAD deve ser clara e significativa, de modo a
permitir que o usuario se recupere do erro ou
cancele a operacgao.

11.1.6 A interface de um SIGAD deve seguir
padroes preestabelecidos e consolidados como
boas praticas de projeto grafico. Normas ou
regras de interface podem ser relativas a
utilizagdo de padrao de identidade visual
(ligado a “marca” da instituicdo ou a alguma
legislagao especifica do estado, municipio ou
orgao federal), bem como de guias de estilo
para implementacao e verificacao da
padronizacao da interface. Exemplo: Em 2000,
o0 Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)
elaborou o documento “Diretrizes gerais para a
construgdo de websites de instituicOes
arquivisticas”, que procura fornecer um
referencial basico as entidades interessadas em
criar ou redefinir seus sitios na internet.
11.1.7 O SIGAD deve empregar um conjunto
simples e consistente de regras de interface,
privilegiando a facilidade de aprendizado das
operacgoes pelos seus usuarios. O uso de um
conjunto de regras em conformidade com o
ambiente operacional em que o SIGAD sera
executado permite que ele apresente menus,
comandos e outras facilidades consistentes em
toda a aplicacdo. Essas regras de interface,
guando compativeis com outras aplicacbes
principais ja instaladas, levam a padronizagao
da terminologia utilizada para fungoes, rotulos

AD

AD

AD

AD
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e acdes no sistema.

11.1.8 A interface de visualizagcao dos
documentos arquivisticos deve fornecer o
recurso de arrastar e soltar, se for apropriado
no ambiente operacional do SIGAD.

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

11.1.10 O usuario deve poder personalizar a
interface grafica de um SIGAD. A
personalizagdo deve incluir, pelo menos, as
seguintes possibilidades:

e contelido de menus;

e formatos de tela; e utilizagdo de teclas de
funcao; e alteracdo de cor, fonte e tamanho de
letra em telas e janelas;

® avisos sonoros.

11.1.11 Sempre que um SIGAD utilizar janelas
pop-up e barras de ferramentas, deve-se
oferecer ao usuario a possibilidade de
configurar e habilitar/desabilitar esse tipo de
recurso. Porém, é preciso nao infringir a
recomendacdo de uso de um conjunto simples
e consistente de regras de interface.

11.1.12 Sempre que um SIGAD permitir o uso
de janelas, deve admitir sua movimentacao,
redimensionamento e gravacdo das
modificacGes da aparéncia, possibilitando a
personalizacdo por perfil de usuario.

11.1.13 Um SIGAD deve permitir a selegdao de
avisos sonoros e a personalizagdo de tom e
volume, bem como a gravagdao dessas escolhas
no perfil do usuario.

11.1.14 Um SIGAD deve permitir a gravacgao
de opgdes default para entrada de dados de
configuracao, como:

e valores de variaveis definidas pelo usuario;

e valores iguais aos de um item anterior; e
valores que possam ser selecionados em uma
lista configuravel;

¢ valores derivados do contexto, como data,
referéncia do dossié/processo, identificador do
usuario;
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¢ valores predefinidos por um administrador
(para campos de metadados como, por
exemplo, o nome da organizacao que esta
utilizando o sistema).

11.1.15 A interface de um SIGAD com o
usuario deve ser adequada a adaptacgOes e
personalizagdes que permitam sua utilizagao
por usuarios com necessidades especiais. Essas
opcgOes devem ser compativeis com software
especializado que possa vir a ser acoplado (por
exemplo, leitores de tela para cegos), bem
como seguir orientacbes especificas de
acessibilidade de interface. Para ambientes e
sitios apoiados na web, é importante seguir
orientagdes especificas de acessibilidade (48).
E desejavel que o padrdo considerado possa
ser verificado por meio da aplicacao de uma
validagdo manual ou automatica, de
preferéncia visando a obtengdo de certificacdo
de acessibilidade.

11.1.16 Um SIGAD deve permitir a realizagao

de transacdes ou tarefas mais frequentemente

11. Usabilidade N/A executadas com um pequeno numero de
interacdes (por exemplo, cliques de mouse) e
sem mudancas excessivas de contexto.
11.1.17 Um SIGAD deve estar fortemente
integrado ao sistema de correio eletronico da
organizacgao, de forma a permitir a geragao de

11. Usabilidade N/A mensagens com possibilidade de manipular
documentos digitais, sem necessidade de sair
do SIGAD. Este requisito deve estar de acordo
com as normas de segurancga.

11.1.18 Em caso de integragdo do SIGAD com
o sistema de correio eletrénico, deve ser

11. Usabilidade N/A possivel fazer referéncias a documentos

arquivisticos sem necessidade de envio de

copias adicionais.

11.1.19 Um SIGAD deve estar integrado com o

sistema padrao de edigdo de documentos, de

modo que possa fazer uso da facilidade de
gravacao.

11.1.20 Um SIGAD pode fornecer recursos que

possibilitem o reconhecimento 6ptico de

caracteres (como, por exemplo, OCR -

11. Usabilidade N/A opticalcharacterrecognition e ICR -
intelligentcharacterrecognition), quando for
necessaria a introducdo de metadados a partir
de imagens de documentos impressos ou

11. Usabilidade N/A

11. Usabilidade N/A
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etiquetas identificadoras de documentos.

11.1.21 Um SIGAD deve permitir a definicao e

utilizagdo de referéncias cruzadas entre
11. Usabilidade N/A documentos arquivisticos digitais AD
correlacionados, bem como a facil navegacédo
entre eles, inclusive com o uso de hyperlinks.
11.1.22 Um SIGAD deve disponibilizar pelo
menos dois papéis de acesso diferenciados, um
para usuario final e outro para administrador
de sistema.
11.1.23 Um SIGAD deve fornecer a usuarios
finais e administradores fungdes intuitivas e
faceis de usar, que requeiram poucas agoes
para completar uma tarefa padrdo. Sobretudo
durante sua operagdo normal, um SIGAD deve
ser capaz de:
e capturar e declarar um documento
arquivistico com no maximo trés cliques de
mouse ou acionamentos de tecla;
11. Usabilidade N/A ¢ apresentar todos os elementos de metadados AD
obrigatorios para a captura do documento com
minima demanda para o usuario;
e apresentar o contelddo de um documento
arquivistico, a partir de uma lista de pesquisa,
com no maximo trés cligues de mouse ou
acionamentos de tecla;
e apresentar os metadados de um documento
arquivistico com no maximo trés cliques de
mouse ou acionamentos de tecla.
11.1.24 Um SIGAD tem que restringir o acesso
as funcionalidades administrativas e
impossibilitar sua visualizagdo pelo usuario
final. Exemplos: As operagdes ndo disponiveis
aparecem com fonte atenuada nos menus e
possuem efeito nulo quando acionadas. O
acesso as operagoes indisponiveis é restringido
pela configuracdo dos menus, que nao
apresentam essas operacdes ao usuario sem
permissdo para executa-las.
11.1.25 Um SIGAD deve levar em consideracao
as condigbes de operagdo, como ruido,
luminosidade, necessidade de rapidez na
conclusdo da tarefa, demandas especificas para
dispositivos mdveis, ambiente desktop/web e
necessidade de instalagdo automatica, para
configurar as formas de interagdo com o
usuario. Exemplo: Ndo devem ser utilizados

11. Usabilidade N/A AD

11. Usabilidade N/A

11. Usabilidade N/A AD
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menus audiveis em ambientes que apresentam
alto volume de ruido proximo aos terminais de
usuarios.

12.1.1 Um SIGAD deve ser capaz de
interoperar com outros SIGAD, permitindo,
pelo menos, consulta, recuperacao, importagao
N/A e exportacao de documentos e seus
metadados. As operacdes de interoperabilidade
devem respeitar a legislacdo vigente e a
politica de seguranca.
12.1.2 Um SIGAD deve ser capaz de
interoperar com outros sistemas por meio de
N/A padrdes abertos de interoperabilidade. Por
exemplo, padrdes abertos como os
estabelecidos pela e-PING, XML e Dublin Core.
12.1.3 Um SIGAD tem que aplicar os requisitos
de seguranga descritos neste documento para
executar operacgdes de interoperabilidade. Isso
N/A é fundamental para que as operacoes, feitas
em ambiente com interoperabilidade, ndo
afetem a integridade dos documentos e
impossibilitem acessos nao autorizados.
13.1.1 Um SIGAD tem que se adequar ao grau

13. Disponibilidade N/A de disponibilidade estabelecido pela

14. Desempenho e

Escalabilidade

14. Desempenho e

Escalabilidade

14. Desempenho e

Escalabilidade

14. Desempenho e

Escalabilidade

organizacao.
14.1.1 Um SIGAD deve manter estatisticas dos
N/A tempos de atendimento, discriminadas por tipo
de operacao.
14.1.2 Um SIGAD deve ser expansivel até
comportar um nidmero maximo,
preestabelecido, de usuarios simultaneos,
provendo a continuidade efetiva dos servigos.
14.1.3 Um SIGAD tem que incluir rotina de
manutengdo de:
¢ dados de usuarios e de grupos;
¢ perfis de acesso;
e plano de classificagao;
¢ bases de dados;
e tabelas de temporalidade. Essas tarefas
devem atender as mudancas planejadas da
organizagao, sem causar grande sobrecarga de
administracgao.
14.1.4 Um SIGAD deve ser escalavel, a fim de
N/A permitir adaptacdo a organizacdes de
diferentes tamanhos e complexidades.

N/A

N/A

14. Desempenho e 14.1.5 Um SIGAD deve fornecer evidéncias do

Escalabilidade

N/A grau de escalabilidade ao longo do tempo.

Prefeitura Municipal de Viana - CNPJ n© 27.165.547/0001-01
Avenida Florentino Avidos, n° 01, Centro, Viana, ES - CEP: 29.130-915
Tel.: (27)2124-6731
E-mail: licitacao@viana.es.gov.br
Pagina 106 de 162

AD

AD

AD

AD

AD

AD



Proc. n°. 1786/2021.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA - ES Rubrica ...,
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FINANGCAS

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

AvaliacOes quantitativas devem incluir:
e niUmero maximo de sitios remotos suportados
com desempenho adequado;

e tamanho maximo do repositdrio, expresso
em gigabytes ou terabytes, que pode ser
suportado com desempenho adequado;

e 0 nUmero maximo de usudrios simultaneos
que podem ser atendidos com desempenho
adequado;

e sobrecarga administrativa prevista para um
periodo de cinco anos, permitindo o
crescimento do nimero de usuarios e da
quantidade de registros;

e quantidade de reconfiguragoes e
indisponibilidades previstas para um periodo de
cinco anos, permitindo o crescimento do
nimero de usuarios e da quantidade de
registros;

e quantidade de reconfiguragoes e
indisponibilidades previstas para um periodo de
cinco anos, permitindo mudancas substanciais
na estrutura da organizacao, nos esquemas de
classificagdo e na administracdo de usuarios.

2.12. CONDIGCOES DE GARANTIA:
2.12.1. A garantia minima exigida para os servigos ofertados é de 6 (seis) meses apds
a conclusdo do contrato e entrega de todos produtos e servigos constantes.

3. JUSTIFICATIVA:

3.1. O Municipio de Viana/ES tem apresentado significativos esforcos ao longo dos
Ultimos anos no sentido de desburocratizar a maquina publica e torna-la mais
acessivel ao cidaddo, através de investimentos na area de Tecnologia da Informacédo e
Comunicagao (TIC).

3.2. Como sabemos, o mundo ja caminhava a passos largos para a digitalizagdo de
servicos e procedimentos, bem como para a virtualizacdo das relagbes interpessoais
(fisicas ou juridicas). A pandemia do COVID-19 e a necessidade de seu enfrentamento
com o distanciamento social estéd obrigando a todos a estabelecer novas formas de
atuagdo e de relacionamento. Nesse sentido, a Administracdo Publica também deve
adaptar-se a essa nova realidade que se mostrando mais agil e ao alcance da maioria,
quica, de todos, para continuar prestando servigo publico de qualidade aos seus
municipes.

3.3. Em tempos de avassaladora tecnologia de comunicagdo, trazendo amplitude de
conhecimento e expansiva facilidade de atendimento, temos a celeridade como meta
de eficiéncia e eficacia, que tornara as respostas aos usuarios mais proximas do que
se deseja.

3.4. O ponto de partida €, na verdade, o ponto onde se deseja estar em determinado
tempo ao menor custo possivel, desta feita, sendo claro para esta Administracdo que a
meta é a modernizacdo da gestao por meio da implantagcdo de ferramentas
tecnoldgicas passando pela trilha da gestdo documental necessitamos explanar as
razoes desta etapa, que ird fundamentar novas agdes para dar continuidade a esse
processo de modernizagao.
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A gestdo documental é o conjunto de procedimentos e operagfes técnicas referentes a
producao, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos produzidos e
recebidos pelas instituicbes do Judicidario no exercicio das suas atividades,
independentemente do suporte em que a informac3o se encontra registrada®.

3.5. Gerir documentos, em seu sentido mais amplo, significa ndo sé racionalizar e
controlar a producdao documental, garantir o uso e a destinacao adequados dos
mesmos, mas, principalmente assegurar a Administracao e ao cidadao o acesso pleno
as informagbes contidas nos documentos, tarefa por exceléncia dos arquivos. (Arquivo
Nacional, 1995).

3.6. Schellenberg (1973, p. 75) inicia um dos capitulos de seu classico Arquivos
modernos. Principios e técnicas com a seguinte afirmagdo “desde que se comegou a
registrar a histéria em documentos, surgiu para o homem o problema de organiza-
los”. Silva et al. (1999, p. 28), nessa mesma linha, esclarecem que "na realidade, ao
longo dos tempos, o Homem sempre teve necessidade de organizar os registros da
sua atividade e de criar meios eficazes para aceder ao respectivo contetdo”.

3.7. A gestdao de documentos tem suas origens no final do século XIX, no entanto, o
seu desenvolvimento tedrico e pratico ocorre apenas apds a segunda guerra mundial,
nos Estados Unidos e Canada, com o objetivo de resolver os problemas relacionados
aos gastos crescentes, e problemas administrativos de utilizacdo e armazenamento
decorrentes do crescimento extraordinario da producgdo e do acimulo de documentos
na administragcdo publica. Nesse contexto, também emerge o conceito das trés idades
documentais ou ciclo vital dos documentos: a) Producdo de documentos; b) Utilizacao
dos documentos e c) Destinacdo dos documentos.

3.8. Os ciclos vitais dos documentos de arquivo passam por trés fases distintas de
arquivamento para cumprirem seu ciclo de vida: fase corrente; fase intermediaria; e
fase permanente. Essas fases sdo estabelecidas de acordo com a vigéncia
administrativa, a frequéncia de consulta e os valores primarios e secundarios dos
documentos.

3.9. As atividades do Setor de Arquivo Geral estdo delimitadas ao funcionamento
peculiar de uma mero local onde se guardam documentos acondicionados em caixas,
sem qualquer divisao quanto aos prazos e etapas tecnicamente aplicadas ao Arquivo
de Documentos.

3.10. A prefeitura mantém acervos arquivisticos, que aguardam temporariamente, sua
destinagdo final, contudo, acumula inadequadamente acervos das trés fases do ciclo
vital dos documentos, sendo a guarda feita exclusivamente pelos numeros dos
processos aberto rotineiramente.

3.11. A Gestdo Documental visa coibir a auséncia de classificagdo/avaliacdo e
cumprimento de prazos de guarda no arquivo corrente, ou seja, nas unidades
produtoras/acumuladoras (setores de trabalho ja que os documentos se acumulam e
sobrecarregam o Arquivo Geral, sem qualquer classificacdo/avaliacdo técnica
compativel com a arquivologia.

3.12. As vantagens e beneficios estratégicos da gestdo documental para a qualidade
dos produtos e servigos da Prefeitura Municipal de Viana vdo além da economia de
recursos, na medida em que, também permite seguranca e celeridade para a
recuperacdao da informacdo e tomada de decisdo, promove a transparéncia
administrativa, comprova direitos individuais e coletivos, registra a memoria
institucional e otimiza a funcao social dos arquivos.

! https://www.trt8.jus.br/sites/portal/files/roles/gestao-documental/conceitos_basicos_de_gd.pdf

Prefeitura Municipal de Viana - CNPJ n© 27.165.547/0001-01
Avenida Florentino Avidos, n° 01, Centro, Viana, ES - CEP: 29.130-915
Tel.: (27)2124-6731
E-mail: licitacao@viana.es.gov.br
Pagina 108 de 162




Proc. n°. 1786/2021. Fls.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA - ES Rubrica ...,
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FINANGCAS

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

3.13. Ressalta-se que a gestdo de documentos tem o seu marco juridico a partir da
promulgacdo da Constituicdo Federal de 1988, Art. 59, inciso XXXIII e, da publicacao
da Lei 8159 de 1991, que dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados:

3.13.1. Art. 3° - Considera-se gestdao de documentos o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou
recolhimento para guarda permanente. (BRASIL. Lei 8159/91).

3.14. Destaca-se que os quantitativos serdo apresentados de forma aproximada em
razdo das inUmeras caixas utilizadas para o arquivamento dos documentos ndo
descreverem o quantitativo exato de paginas de cada processo, por exemplo. Da
mesma forma os quantitativos de documentos gerados atualmente em cada processo,
pois, cada protocolo nesta Administracdo gera um processo, que tém ndmeros
variados de paginas.

3.15. Além disto, existem caixas de arquivos em varias secretarias municipais,
tornando o trabalho de depuragdo desse quantitativo ainda mais incerto, pois, nao se
tendo o numero exatos de processos e caixas contidos no Arquivo Geral e nas
Secretarias, impossivel precisar com exatiddo os quantitativos existentes, razdo pela
qual, o caminho mais viavel para a contratacdao é o Sistema de Registro de Prego, que
possibilita a Administracdo adquirir/contratar somente o que, lhe sera util.

3.16. Desta feita, o procedimento licitatorio sera realizado utilizando-se do Sistema de
Registros de Pregos, uma vez que as demandas dos itens constantes neste Termo
estdo sujeitas a variacOes expressivas e segundo o Decreto Federal n® 7892/2013,
PMV ndo esta obrigada a contratar o quantitativo mencionado, posto que as aquisigoes
e servicos serdo realizadas na medida da necessidade e conveniéncia da
Administracao.

4. CLASSIFICAGAO DE BENS COMUNS

4.1. Considerando o consignado no paragrafo Unico, do art. 1°, da Lei 10.520, de
2002, informo que por ser possivel que os padrdes de desempenho e qualidade sejam
objetivamente previstos neste Termo de Referéncia, por meio de especificagdes usuais
de mercado, os bens ora especificados sdao considerados comuns.

5. PRAZO, LOCAL E FORMA DE ENTREGA:

5.1. PRAZO:

5.1.1. A entrega/execucdao dos bens/servicos devera seguir o Cronograma Macro de
Execucgao, contados da data de recebimento da autorizacdo de fornecimento/ordem de
servigo.

5.1.2. Cronograma Macro de Execugao:

SERVICO 01/02]03]04)|05|06|07|08|09]10 11|12 13| 14

1. SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS -
SIGAD

1.1 Implantagdo do
SistemaSIGAD

1.2 Treinamento
Técnico do SIGAD

1.3 Operacao
Assistida ao SIGAD
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1.4 Licenca de uso,
Suporte e
Hospedagem

2. MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIO

2.1 Processos de
Baixa Complexidade

2.2 Processos de
Média Complexidade

2.3 Processos de Alta
Complexidade

3. EMISSAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS

3.1 Certificado Digital
e-CPF A3

3.2 Token USB

5.2. ENTREGA:

5.2.1. Os servicos deverao ser prestados diretamente na Secretaria Tecnologia e
Inovagdo em dias Uteis, de 09h00Omin as 18h00min, localizada na Av. Florentino
Avidos, 01 - Centro - Viana - ES;

5.2.2. servicos serdo realizados de acordo com as necessidades da Secretaria
Municipal de Tecnologia e Inovagdo no periodo de vigéncia do Contrato;

5.2.3. Durante a vigéncia do Contrato, a empresa fica obrigada a prestar os servicos
de acordo com o valor proposto, nas quantidades solicitadas e nos prazos estipulados.

5.3. EXECUCAO:

5.3.1. Os servicos serao recebidos provisoriamente no prazo de 05 (cinco) dias, pelo
(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de
posterior verificagdo de sua conformidade com as especificacbes constantes neste
Termo de Referéncia e na proposta;

5.3.2. Os bens/servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificacGes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta,
devendo sersubstituidos no prazo maximo de 05 (cinco) dias, a contar da notificacdo
da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

5.3.3. Os bens/servigos serao recebidos definitivamente no prazo de 05 (cinco) dias,
contados do recebimento provisdrio, apods a verificagdo da qualidade e quantidade do
material e consequente aceitagdo mediante termo circunstanciado.

5.3.4. Na hipotese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior ndo ser
procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-a como realizada, consumando-se o
recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

5.3.5. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade
da contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugdao do contrato.

6. VIGENCIA:

6.1. O prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos sera de 12 (doze) meses,
improrrogaveis, contado do dia posterior a data de sua publicacdo no veiculo de
imprensa oficial do Municipio;

6.2. A vigéncia dos contratos decorrentes do Sistema de Registro de Precos deverdo
observar a vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios.

6.3 A duracgdo do contrato sera de 14 (quatorze) meses, conforme preconiza o art. 57,
IV da 8.666/93.
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7. OBRIGACﬁES DO CONTRATANTE:

7.1. Receber o objeto no prazo e condicdes estabelecidas no Edital e seus anexos;
7.1.1. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especificacdes constantes do Edital e da proposta, para fins
de aceitagao e recebimento definitivo;

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

7.3. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da Contratada, através de
servidor especialmente designado;

7.4. Notificar a Contratada, por escrito, sobre imperfeigdes, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

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

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

7.6. Disponibilizar para a realizacdo dos servicos contratados, profissional especifico,
indicado pela Contratante, para acompanhamento e a fiscalizagdo dos servicos

7.7. Encaminhar formalmente a demanda, de acordo com os critérios estabelecidos no
Termo de Referéncia;

7.8. Receber o objeto entregue pela contratada que esteja em conformidade com a
proposta aceita, conforme inspecdes realizadas;

7.9. Notificar a Contratada, sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidades constatadas
no produto entregue, para que sejam adotadas as medidas corretivas necessarias;
7.10. Aplicar a contratada as sangdes administrativas regulamentares e contratuais
cabiveis;

7.11. Comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com a
entrega do objeto contratado;

7.12. Efetuar os pagamentos a Contratada de acordo com o estabelecido neste
contrato;

7.13. Fornecer atestados de capacidade técnica quando solicitado, desde que
atendidas as obrigacGes contratuais.

8. OBRIGACﬁES DA CONTRATADA:

8.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes no Edital, seus anexos
e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e as despesas
decorrentes da boa e perfeita execugdo do objeto e, ainda:

8.1.1. Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condigcdes, conforme especificacdes,
prazo e local constantes no Edital e seus anexos, acompanhado da respectiva nota
fiscal, na qual constardo as indicacbes referentes a: marca, fabricante, modelo,
procedéncia e prazo de garantia ou validade;

8.1.2. Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste Termo
de Referéncia, o objeto com avarias ou defeitos;

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

8.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os
artigos 12, 13 e 17 a 27, do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de
1990);
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8.4. Manter, durante toda a execucao do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condicdes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na
licitagdo;

8.5. Indicar preposto para representa-la durante a execugdo do contrato;

8.6. Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias,
tributarias e as demais previstas na legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo
transfere responsabilidade a Contratante.

8.7. Entregar o objeto deste contrato de acordo com as condicdes e prazos fixados no
Anexo I e neste Termo;

8.8. Reparar, corrigir, ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecbes resultantes da execucdo do
contrato;

8.9. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucdo do contrato, ndo excluindo ou
reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo
Contratante;

8.10. Manter, durante toda a execucao do contrato, todas as condicdes de habilitacao
e qualificacdo exigidas para a contratacao;

8.11. Responder pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execucdo do contrato;

8.12. A Contratada obriga-se a realizar o inicio da entrega dos servigos e produtos,
conforme cronograma constante neste Termo de Referéncia, no horario de 08h as
18h, de segunda a sexta-feira, em até 5 (cinco) dias Uteis, a partir do recebimento da
ordem de Servigo;

8.13. 0 produto, mesmo entregue e aceito fica sujeito a substituicio em sua
totalidade pela contratada desde que comprovada a existéncia de adulteragdo, cuja
verificacdo sd sera possivel posteriormente;

8.14. Disponibilizar na sua integralidade, sempre que solicitados durante a execugao
do contrato e sem qualquer custo adicional, todos os documentos e processos em
formato digital, bem como o banco de dados gerado pelo Sistema SIGAD a
Contratante;

8.15. Manter a guarda segura dos documentos e processos em formato digital, bem
como o banco de dados gerado pelo Sistema SIGAD, e disponibilizar acesso a
Contratante pelo periodo de 06 (seis) meses, sem qualquer custo adicional, contados
da data de encerramento do contrato, para transferéncia de arquivos.

8.16. No preco global devera estar incluso todos os custos diretos e indiretos, inclusive
com transporte, encargos da legislagdo social, trabalhista, tributaria e previdenciaria,
bem como a responsabilidade civil por qualquer dano causado a terceiros.

8.17. Todos os tributos incidentes sobre o produto, objeto deste contrato, legalmente
atribuiveis a Contratada serdo por ela pagos e seus respectivos comprovantes
apresentados a Contratante, sempre que exigidos.

8.18. A Contratante estara livre de responder por obrigacbes assumidas pela
Contratada, junto a terceiros, visando o fornecimento do produto ora ajustados.

9. GESTOR E FISCAL DO CONTRATO:

9.1. A gestdo do Contrato sera de responsabilidade Secretario Municipal de Tecnologia
e Inovacgdo , Sr. Michel Jose da Silva, Matricula: 33.186-01 do Municipio de Viana, ES;
9.2. Fica responsavel para acompanhar e fiscalizar a execugdo do objeto constante
neste Termo de Referéncia, o Sr. Bruno de Souza Lovatti, Matricula: 33.192-01 ou em
sua auséncia/impedimento, o substituto designado;

9.3. 0(a) fiscal ora designado (a), ou em sua auséncia, o seu substituto, devera:
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9.3.1. Zelar pelo fiel cumprimento do contrato, anotando em registro proprio todas as
ocorréncias a sua execucgao, determinando o que for necessario a regularizacdao das
faltas ou dos defeitos observados, e, submetendo aos seus superiores, em tempo
habil, as decisdes e as providéncias que ultrapassarem a sua competéncia, nos termos
da lei;

9.3.2. Avaliar, continuamente, a qualidade dos servigcos prestados pela CONTRATADA,
em periodicidade adequada ao objeto do contrato, e durante o seu periodo de
validade, eventualmente, propor a autoridade superior a aplicacdo das penalidades
legalmente estabelecidas;

9.3.3. Atestar, formalmente, nos autos dos processos, as notas fiscais relativas ao
objeto efetivamente entregue, antes do encaminhamento a Secretaria de Finangas
para pagamento.

9.4. Participa deste processo de contratacdo a Secretaria Municipal de Tecnologia e
Inovacdo.

9.4.1. O fiscal anotara todas as ocorréncias relacionadas com a execugdao do Contrato
em registro préprio, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou
defeitos observados, conforme Termo de Referéncia;

9.4.2. As decisGes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia deverdo ser
solicitadas a seus superiores em tempo habil para adogdo das medidas convenientes;
9.4.3. Ndo obstante a CONTRATADA seja a Unica e exclusiva responsavel pelo servigo
entregue, a Administracdo reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma
restrinja a plenitude desta responsabilidade, exercer a mais ampla e completa
fiscalizacao, zelando para que o objeto contratado seja plenamente executado;

9.4.4. A fiscalizagdo serd exercida no interesse exclusivo da PMV-ES e ndo exclui nem
reduz a responsabilidade da CONTRATATA por qualquer inconsisténcia, cabendo ao
Fiscal, ainda, a aplicacdo das sangbes administrativas relativamente as infracdes.

10. ALTERACI':\O SUBJETIVA:

10.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitagdo exigidos na licitagdo original; sejam mantidas as demais clausulas e
condicées do contrato; ndo haja prejuizo a execucdo do objeto pactuado e haja a
anuéncia expressa da Administracdo a continuidade do contrato.

11. ESTIMATIVA DE CUSTOS:

11.1. Os custos estimados para execucdao do objeto do presente Termo de Referéncia
serao definidos por ocasido da pesquisa de precos de mercado.

11.2. Serad vencedora a proposta de MENOR VALOR GLOBAL, desde que a empresa
ofertante comprove sua regularidade com os encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais, e tenha como cumprir os prazos e condicdes estabelecidos neste
Termo;

11.3. Na proposta de preco devem estar incluidos todos os custos, como transporte,
tributos de qualquer natureza e todas as despesas diretas ou indiretas relacionadas
com o objeto da contratacao;

12. DOTACAO ORCAMENTARIA:
12.1. Trata-se de um processo de registro de precos, ndao havendo inicialmente
dotacao orcamentaria indicada.

13. CONDICOES DE PAGAMENTO:
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13.1. O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias, por meio de conta
corrente da CONTRATADA, no Banco por ele indicado na Proposta de Precos, contados
da data da ordem de fornecimento do objeto contratado, constantes na Nota
Fiscal/Fatura emitida em 02 (duas) vias, juntamente com o instrumento de
autorizacdo e obrigatoriamente com a comprovagdo da entrega do objeto,
devidamente atestado pelo fiscal do contrato, em conformidade com as informagdes
emitidas na Nota Fiscal de Fornecimento;

13.2. A Nota Fiscal/Fatura deve conter todos os elementos exigidos em lei, tais como:
13.2.1. Identificagdo completa da Contratada: CNP]J (o mesmo constante da
documentacdo fiscal, exceto se for emitida por filial/matriz que contém o mesmo CNPJ
base, com sequencial especifico da filial/matriz) da contratada, endereco, inscrigdo
estadual ou municipal, etc.;

13.2.2. Identificacdo completa do contratante;

13.2.3. Descrigao de forma clara do objeto executado;

13.2.4. Valores unitarios e totais com as informacdes referentes aos itens do objeto
efetivamente entregues

13.2.5. NUmero do processo que originou a licitacdo, bem como o numero do
empenho.

13.3. Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura ou circunstancia que impeca a liquidagdo da
despesa, aquela sera devolvida a CONTRATADA e o pagamento ficara pendente até
gque a mesma providencie as medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para
pagamento iniciar-se-a apdés a regularizagdo da situacdo ou reapresentacdo do
documento fiscal, ndo acarretando qualquer onus para a Prefeitura Municipal de Viana;
13.4. Os pagamentos poderdo ser sustados pela CONTRATANTE no caso de erros ou
vicios na(s) Nota(s) Fiscal (is) de Servico/Fatura(s);

13.5. E vedada, terminantemente, a antecipacdo de pagamentos sem a efetiva
entrega do objeto;

13.6. Os pagamentos serdao condicionados a apresentacdo da Nota Fiscal dos
produtos/servicos licitados e entregues/executados devidamente atestados pelo setor
competente;

13.7. Para agilizar e compor o processo de pagamento a contratada deve apresentar
as provas de regularidade fiscal e trabalhista com prazo de validade vigente, descritas
abaixo:

13.7.1. Prova de Regularidade referente aos Tributos Federais e Divida Ativa da Unido
(Certidao Conjunta PGFN e RFB);

13.7.2. Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Estado onde for sediada a
empresa;

13.7.3. Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Municipio onde for sediada a
empresa;

13.7.4. Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Municipio de Viana;

13.7.5. Prova de Regularidade junto ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo -
FGTS;

13.7.6. Prova de Regularidade junto a Justica do Trabalho através da Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas.

13.8. Caso ocorra atraso no pagamento na forma estabelecida acima, POR MOTIVO OU
CULPA DO CONTRATANTE, incidird sobre o valor e/ou parcela em atraso a correcdo
monetaria através dos indices oficiais de remuneragdo basica e juros aplicados a
Caderneta de Poupanca, nos termos do artigo 40, inciso XIV, "c" da Lei n® 8.666/93 e
alteracoes;

13.9. 0 atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo decorrentes dos servigos ja prestados, salvo em caso de calamidade
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publica, grave perturbacdo da ordem interna ou guerra, assegura a CONTRATADA o
direito de optar pela suspensdao do cumprimento de suas obrigacdes até que seja
normalizada a situacdo e a pronta quitacdao das parcelas em aberto;

13.10. Caso a empresa vencedora seja optante pelo Sistema Integrado de Pagamento
de Impostos e Contribuicdes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte -
SIMPLES, devera apresentar, juntamente com a Nota Fiscal, a devida comprovacdo, a
fim de evitar a retengdo na fonte dos tributos e contribuigdes, conforme legislagdo em
vigor;

13.11. No caso de eventuais atrasos de pagamento, e, desde que a CONTRATANTE
nao tenha concorrido de alguma forma para tanto, observando que o valor devido
devera ser acrescido de encargos moratorios proporcionais aos dias de atraso,
apurados desde a data limite prevista para o pagamento até a data do efetivo
pagamento, por meio de uma taxa prefixada ao ano ou conforme indices oficiais de
remuneragdo basica e juros aplicados a Caderneta de Poupanca (nos termos do artigo
19 alinea "f" da Lei 9.494/94, alterada pelo artigo 5° da Lei n°® 11.960/09), mediante a
aplicacdo da seguinte formula:

13.12. EM =N x VP x I

13.12.1. Onde:

13.12.2. EM = Encargos moratorios;

13.12.3. N = NUmero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo
pagamento;

13.12.4. VP = Valor da parcela pertinente a ser paga;

13.12.5. 1 = Indice de compensacdo financeira, assim apurado:

13.12.6.1 = (TX/100) /365, sendo: )

13.12.7. TX - Percentual da taxa anual do IPCA - Indice de Preco ao Consumidor
Ampliado fornecido pela FGV - Fundagdo Getulio Vargas.

13.13. A compensagdo financeira prevista nesta condicdo sera incluida, a
requerimento do interessado, na fatura do més seguinte ao da ocorréncia;

13.14. Para habilitar-se ao pagamento, a CONTRATADA devera apresentar a
CONTRATANTE a 12 via da Nota Fiscal juntamente com a devida justificativa e
comprovacgao;

13.15. Dados para emissao da Nota Fiscal:

13.15.1. PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

13.15.2. CNPJ n© 27.165.547/0001-01

13.15.3. Avenida Florentino Avidos, n° 01, Centro, Viana - ES

13.15.4. CEP: 29.130-915

13.15.5. Telefone (27) 2124-6700

14. SAN(,‘6ES ADMINISTRATIVAS:

14.1. Nos termos do que prescreve a Lei n° 8.666/93, os fornecedores que
descumprirem total ou parcialmente os contratos celebrados com a administracao
publica municipal e aos licitantes que cometam atos visando frustrar os objetivos da
licitagdo serdo aplicadas adverténcias, multas, suspensdo temporaria, impedimento de
licitar e/ou contratar e declaracdo de inidoneidade, sem prejuizo de outras
providéncias de carater administrativo e judicial visando reparagdo de eventuais
danos;

14.2. As condutas e as sangdes a que estdo passiveis os licitantes e/ou contratados
sdo as seguintes:

14.2.1. ADVERTENCIA no caso de descumprimento de normas de licitacdo ou de
clausulas contratuais e outras obrigagdes assumidas;

14.2.2. MULTA MORATORIA de 0,5% (cinco décimos por cento) sobre o valor da nota
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fiscal, por dia, limitada a 10% (dez por cento) no caso de atraso injustificado nos
materiais/servigos licitados;

14.2.3. MULTA COMPENSATORIA de 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato no
caso de descumprimento do Objeto;

14.2.4. SUSPENSAO TEMPORARIA do fornecedor de licitar e contratar com a
Administracdo Publica Municipal por 3 (trés) meses no caso de vencido o prazo da
adverténcia e o licitante ou contratada permanecer inadimplente;

14.2.5. SUSPENSAO TEMPORARIA do fornecedor de licitar e contratar com a
Administracdo Publica Municipal por 6 (seis) meses no caso de aplicacdo de duas
penas de adverténcia, no prazo de 12 (doze) meses, sem que o fornecedor tenha
adotado as medidas corretivas no prazo determinado pela Administracdo e alteracao
da quantidade ou qualidade dos bens entregues;

14.2.6. SUSPENSAO TEMPORARIA do fornecedor de licitar e contratar com a
Administracdo Publica Municipal por 12 (doze) meses no caso de retardamento
imotivado da execucdo de obra, de servico, de suas parcelas ou do fornecimento de
bens;

14.2.7. SUSPENSAO TEMPORARIA do fornecedor de licitar e contratar com a
Administracdo Publica Municipal por 24 (vinte e quatro) meses no caso de: entregar
como verdadeira mercadoria falsificada, adulterada, deteriorada ou danificada;
paralisacao de servico, de obra ou de fornecimento de bens sem justa fundamentagao
e prévia comunicacdo a Administragdo; praticar ato ilicito visando frustrar os objetivos
de licitacdo no ambito da Administracdo Publica Municipal; sofrer condenacgao
definitiva por praticar, por meio doloso, fraude fiscal no recolhimento de qualquer
tributo; apresentar documentacao ou declaracao falsa; falhar ou fraudar na execugao
do contrato; comportar-se de modo inidoneo; Demonstrarem ndo possuir idoneidade
para contratar com a Administracdo em virtude de atos ilicitos privados;

14.2.8. IMPEDIMENTO DE LICITAR E CONTRATAR: Quem, convocado dentro do prazo
de validade da sua proposta, nao celebrar o contrato, deixar de entregar ou
apresentar documentacao falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento da
execucao de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execucao do
contrato, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal, ficara impedido de
licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios e, sera
descredenciado no Sicaf, ou nos sistemas de cadastramento de fornecedores a que se
refere o inciso XIV do art. 40 desta Lei, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo
das multas previstas em edital e no contrato e das demais cominagdes legais.

14.2.9. DECLARACAO DE INIDONEIDADE enquanto perdurarem 0s motivos
determinantes da punigdo ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a propria
autoridade que aplicou a sancdo, a qual sera concedida sempre que a contratada
ressarcir os prejuizos resultantes da sua conduta e depois de decorrido o prazo das
sangdes de suspensdo e impedimento aplicadas, no caso da CONTRATADA ter sofrido
condenacao definitiva por praticar, por meios dolosos, fraude fiscal no recolhimento de
quaisquer tributos; tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da
licitacdo; demonstrar ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdao em
virtude de atos ilicitos privados.

14.3. Na hipdtese da aplicacdo de sancgdo ficara assegurado ao fornecedor o direito a
ampla defesa;

14.4. Ocorrendo a aplicagdo de sangdo o fornecedor sera notificado para apresentar
defesa no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do recebimento da notificagdo;

14.5. No caso de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica, o prazo para a defesa do fornecedor é de 10 (dez) dias, a
contar do recebimento da notificagao;
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14.6. O desatendimento a notificacdo importa o reconhecimento da veracidade dos
fatos e a preclusdao do direito pelo fornecedor, implicando na imediata aplicacao da
sangdo prevista em Lei e no edital;

14.7. No exercicio de sua defesa o fornecedor podera juntar documentos e pareceres,
bem como aduzir alegagoes referentes a matéria objeto do processo;

14.8. A Contratada incumbira provar os fatos e situagdes alegadas e, sem prejuizo da
autoridade processante, averiguar as situacfes indispensaveis a elucidagdo dos fatos e
imprescindiveis a formagdo do seu convencimento;

14.9. A aplicacdo de trés adverténcias, seguidas de justificativas ndo aceitas, é causa
de rescisao contratual, ficando a cargo da Administracao decidir sobre a oportunidade
e conveniéncia de rescindir;

14.10. Na hipotese da aplicacdo de multa, em havendo garantia prestada, o valor sera
descontado desta;

14.11. Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda
desta, respondera a licitante ou contratada pela sua diferenca, devidamente atualizada
pelo Indice Geral de Precos - Mercado (IGP-M) ou equivalente, a partir do termo
inicial, até a data do efetivo recolhimento, ao qual serd descontada dos pagamentos
devidos pela Administracao ou cobrada judicialmente;

14.12. O atraso, para efeito de calculo de multa, serd contado em dias corridos, a
partir do dia seguinte ao do vencimento do prazo de entrega de material/servicos, se
dia de expediente normal no 6rgdo ou entidade interessada, ou do primeiro dia util
seguinte;

14.13. A pena de multa podera ser aplicada cumulativamente com as demais sangoes
restritivas de direitos constantes deste Decreto;

14.14. Ocorrendo atraso injustificado na entrega do material/servigo licitado, a ordem
de fornecimento ou contrato podera ser cancelada ou rescindida, exceto se houver
justificado interesse publico em manter a avencga, hipdtese em que sera aplicada
multa de acordo com a modalidade;

14.15. Quando da aplicacdao de sangbes em razao de apresentacdo documentagao ou
declaracdo falsa, falha ou fraude na execucdao do contrato, inidoneidade de
comportamento e cometimento de fraude fiscal sera feita comunicagdo ao Ministério
Publico para adogdo de providéncias cabiveis no ambito daquela instituicdo;

14.16. Independentemente das sangdes administrativas cabiveis, a licitante ou
contratada ficara, ainda, sujeita a responsabilizacdo pelo pagamento das perdas e
danos causados a Administracao Municipal ou a terceiros.

15. CRONOGRAMA FISICO FINANCEIRO:
15.1. O faturamento dos itens constantes deste Termo de Referéncia serd de acordo
com a tabela a sequir:

. FATURAMENTO (PREVISTO) EM DIAS A
DESCRICAO DO ITEM PARTIR DA EMISSAO DA AUTORIZACAO DE
SERVICOS

1. SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS -
SIGAD

1.1 Implantacao do Sistema SIGAD [100% em 02 (dois) meses.
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1.2 Treinamento Técnico do SIGAD 100% em 02 (dois) meses.

Mensal, estimada por 12 (doze) meses, a partir

1.3 Operacao Assistida ao SIGAD do aceite da Implantagcdo.

1.4 Licenca de wuso, Suporte e[Mensal, estimada por 12 (doze) meses, a partir
Hospedagem do aceite da Implantagao.

2. SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS: MODELAGEM DE PROCESSOS DE
NEGOCIO

2.1 Processos de Baixa

0 n
Complexidade 100% em 03 (trés) meses.

2.2 Processos de Média

0 n
Complexidade 100% em 03 (trés) meses.

2.3 Processos de Alta Complexidade |100% em 03 (trés) meses.

3. EMISSAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS

3.1 Certificado Digital e-CPF 100% em 02 (dois) meses.

3.2 Token USB 100% em 02 (dois) meses.

15.2. O faturamento do item “1.1 Implantacdo do Sistema SIGAD” somente sera
autorizado apds conclusdo dos servigos desta etapa e da entrada do Sistema SIGAD
em producao.

15.3. O faturamento do item "“1.2 Treinamento Técnico” serd autorizado apds a
realizacdo de cada treinamento efetuado previstos neste Termo de Referéncia. Para
estes itens as entregas podem ser parciais.

15.4. O faturamento dos itens “1.3 Operacdo Assistida” e “1.4 Licenca de Uso, Suporte
e Hospedagem”, sera efetuado mensalmente, apds a atestagdo dos servigos
executados, consideradas todas as condicbes de niveis de servigo e eventuais
penalizacGes a Contratada, descritos neste Termo de Referéncia.

15.5. O faturamento dos itens "2 Modelagem de Processos de Negdcio” e “.3 Emissdo
de Certificados Digitais”, sera efetuado apds a atestacdo dos servicos executados,
consideradas todas as condicdoes de niveis de servico e eventuais penalizacbes a
Contratada, descritos neste Termo de Referéncia. Para estes itens as entregas podem
ser parciais.

16. QUALIFICAGAO TECNICA:

16.1. Da Empresa

16.2. Os atestados de capacidade técnica deverdao conter, no minimo, as seguintes
informacdes: nome das empresas declarantes, a identificacgdo do nome e a assinatura
do responsavel, nimero do 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 descricdo devera conter dados que
permitam o amplo entendimento dos trabalhos realizados para comparacao com o
escopo aqui licitado e exigido nos respectivos atestados.

16.3. Documentos em lingua estrangeira deverdo estar acompanhados da traducao
para a lingua portuguesa.
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16.4. Admitir-se-4 o somatodrio dos quantitativos consignados em atestados que
comprovem a simultaneidade de fornecimento do objeto desde que seja, no mesmo
periodo de prestagdo dos servicos.

16.5. O Municipio de Viana sO aceitard a prestagdo de servigo de profissionais da
Contrata que atendam as exigéncias de qualificagdo profissional, incluindo as
certificagOes e experiéncias, que estdo descritas neste Termo de Referéncia.

16.6. Sempre que um novo profissional for incluido na equipe da Contratada para
prestar servico ao Municipio de Viana, a Contratada deverd comunicar ao fiscal do
contrato e apresentar os documentos requisitados. Sempre que qualquer profissional
for substituido, a Contratada devera comunicar ao Municipio de Viana e apresentar os
documentos requisitados.

16.7. Se, porventura, um profissional que estiver prestando servigos perder quaisquer
das certificagGes exigidas, a Contratada devera comunicar ao fiscal do contrato e
providenciar um substituto, apresentando os documentos requisitados deste novo
profissional.

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

16.9. A LICITANTE devera apresentar Atestados de Capacidade Técnica, compativeis
em caracteristicas e quantidades (50%) e prazos com o objeto da licitacéo.

16.10. Os atestados de capacidade técnica exigidos tém por objetivo garantir a
capacidade da empresa Licitante em executar o contrato e entregar os objetos
licitados de forma satisfatoria, dentro de parametros minimos de qualidade e prazo,
recaindo as exigéncias de atestacdo somente em atividades comuns, genéricas e
frequentes de contratos de mesma natureza - desenvolvimento, implantagao, suporte
e manutencdo de sistemas - nao se tratando, portanto, de atividades deveras
especificas. Outrossim, os atestados solicitados versam sobre a qualidade e
capacidade de implantacdo da propria solucdo SIGAD (software) ofertada pela
Licitante, que deve ser amplamente aderente ao disposto neste Termo de Referéncia.
16.11. Deverdo ser apresentados, no minimo:

16.11.1. Comprovacdo de que a Licitante é a fabricante da Solucdao SIGAD
ofertada ou subsidiaria brasileira do fabricante ou, ainda, que esta credenciada pelo
fabricante/subsidiaria a comercializar licencas bem como prestar servigos de
implantagdo e suporte do software ofertado no Brasil, bem como autorizada a
conceder o direito de utilizacdo e modificacdo do cédigo-fonte da parte personalizada
do software ofertado, seja por parametrizacdo, customizacao ou qualquer outra forma
de modificagdo. A Comprovacdo da Propriedade da Solucdo se darda através da
apresentacao do Registro no Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI) ou
Certiddao da Associacdo das Empresas Brasileiras de Tecnologia da Informacao,
Software e Internet (ASSESPRO), ou ainda Declaracao de Titularidade do Software
pela propria Licitante, comprovando que os softwares apresentados na licitagdo sao de
sua propriedade.

16.11.2. Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacao de Servicos de
Implantacdo, Suporte e Manutengdao ao Sistema SIGAD com as caracteristicas e
quantidades do objeto deste contrato através da apresentagdo de, pelo menos, 01
(um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizagdo publica ou
privada, comprobatorio da capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:
16.11.2.1. Endereco eletronico da solugdo publicada na Web;

16.11.2.2. Fazer mengdo que a solugdo implantada contemplou os moddulos de:
Gerenciamento de Processos Eletronicos, com utilizagdo de Certificagdo Digital,
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Gerenciamento de Processos Fisicos, Gerenciamento de Atos Normativos Compilados
nos mesmos termos do objeto descrito neste Termo de Referéncia.

16.11.3. Comprovacao de aptidao da Licitante em prestacdao de Servicos de
Modelagem de Processos de Negécios com as caracteristicas e quantidades do
objeto deste contrato através da apresentagdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de
desempenho atual ou anterior, fornecido por organizacdo publica ou privada.

16.12. Das Qualificacoes e Competéncias dos Profissionais da Equipe Técnica
16.12.1. Considerando a relevancia e criticidade da solugao contratada, ndo é razoavel
permitir que o projeto seja realizado por profissional sem as competéncias e
habilidades adequadas.

16.12.2. Assim, na assinatura do contrato, para fins de execucdo do objeto deste
contrato, a Contratante exigira da Contratada a alocagdo de uma equipe técnica. Esta
atuard como especialista nas suas respectivas areas de conhecimento nas etapas de
Gestdo, Implantacdo e no Suporte e Manutengdao do Sistema SIGAD, bem como na
execugao dos servicos em Gestdao Documental.

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

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

16.13. Gerente de Projeto

16.13.1. Projetos de qualquer natureza exigem, no minimo, 1 (um) Gerente de
Projetos. Como se trata de implantacdo de sistema estruturante, de alta complexidade
e que atendera diversos processos criticos da administracdo do Municipio de Viana.
16.13.2. A Contratada devera indicar o Gerente de Projeto, que sera responsavel por:
16.13.2.1. Gerenciar o projeto, no ambito das disciplinas de gestdao de projetos de
acordo com as boas praticas preconizadas no PMBoK (Project Management Body of
Knowledge) do PMI (Project Management Institute);

16.13.2.2. Gerenciar todos os recursos da Contratada colocados a disposicdo da
Contratante, no ambito desta contratacao;

16.13.2.3. Ser a interface com a Contratante para comunicacdes com o Gerente de
Projeto designado pela Contratante;

16.13.2.4. Implantar, executar, participar e acompanhar a Gestdo do Projeto
conforme descrito neste termo;

16.13.3. Para fins de comprovacdo de experiéncia do Gerente do Projeto, a Contratada
devera:

16.13.3.1. Comprovar formagao superior completa por meio de diploma de instituicao
de ensino superior reconhecida pelo MEC;

16.13.3.2. Comprovar experiéncia profissional de, pelo menos, 03 (trés) anos;
16.13.3.3. Comprovar conhecimentos em Gerenciamento de Projetos por meio da
apresentacao de certificagdo PMP (Project Management Professional), emitida pelo PMI
(Project Management Institute), vigente e valida ou certificado emitido por
organizagao congénere;
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16.13.3.4. Comprovar experiéncia em gerenciamento de Projetos, preferencialmente,
de Implantacdao de Sistema SIGAD;

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

16.13.4.1. Identificagdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;
16.13.4.2. Periodo de vigéncia do contrato.

16.14. Especialista em Modelagem de Processos

16.14.1. Para a consultoria técnica visando a desburocratizagdo e simplificagdo de
servigos publicos, é imprescindivel que a equipe do projeto também possua
profissional com formagdo em Modelagem de Processos de Negocio.

16.14.2. A Contratada devera indicar pelo menos 01 (um) Especialista em Modelagem
de Processos de Negdcio, que sera responsavel por:

16.14.2.1. Gerenciar os recursos colocados a disposicdo do projeto nas atividades de
Mapeamento, Modelagem e Automacao de Processos e da Implantacdo do Sistema
SIGAD.

16.14.2.2. O mesmo colaborador podera exercer mais de uma funcdo de especialista,
desde que comprovadamente tenha os conhecimentos necessarios naqueles processos
0s quais ele se responsabilizara.

16.14.3. Para fins de comprovacdo de experiéncia o Especialista de Processo devera:
16.14.3.1. Comprovar formagao superior completa por meio de diploma de instituicao
de ensino superior reconhecida pelo MEC;

16.14.3.2. Possuir certificacgdo CBPP® (Certified Business Process Professional) ou
OMG OCEB 2 (Software CertificationProgram), vigente e valida ou certificado emitido
por organizagao congénere;

16.14.3.3. Comprovar experiéncia profissional de, pelo menos, 01 (um) ano;
16.14.3.4. Comprovar conhecimentos em Modelagem de Processos, preferencialmente
para o setor publico, por meio de Atestados Capacidade Técnica;

16.14.3.5. Comprovar conhecimentos em Mapeamento de Processos para a area
Administrativa (Gestdo de Compras e Licitagdes, Contabil e Recursos Humanos),
preferencialmente para o setor publico, por meio de Atestados Capacidade Técnica.
16.14.4. Apresentar curriculum vitae os quais deverdao constar nas descrigcdes das
experiéncias, além das informacdes técnicas exigidas, outras informacdes necessarias
e suficientes para a avaliagdo das experiéncias referenciadas pela Contratante.
Deverdo ser informados para cada experiéncia:

16.14.4.1. Identificagdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;
16.14.4.2. Periodo de vigéncia do contrato.

17. CONDICOES DE RECEBIMENTO:

17.1. Sera aplicada Prova de Conceito - PoC para avaliar a proficiéncia das empresas
qualificadas e tera carater eliminatdrio.

17.2. O Sistema SIGAD, objeto desta contratagdo, deverda atender aos Critérios de
Avaliagdo e Aprovacao onde sera considerada aprovada a empresa que:

17.2.1. demonstrar atendimento aos Requisitos Funcionais (RF) e aos Requisitos
descritos no Modelo e-ARQ Brasil, na seguinte conformidade:

17.2.1.1. 75% dos requisitos classificados como “Obrigatoérios” (0); e

17.2.1.2. 50% dos requisitos classificados como “Altamente Desejaveis” (AD).

17.2.2. Apresentar Declaracao de que atende os Requisitos Nao Funcionais (RNF), na
seguinte conformidade:

17.2.2.1. 75% dos requisitos classificados como “Obrigatorios” (0); e
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17.2.2.2. 50% dos requisitos classificados como “Altamente Desejaveis” (AD).
17.2.2.3. Na Declaracao devera constar quais requisitos Obrigatérios (O) e Altamente
Desejaveis (AD) sdo atendidos pela Licitante.

17.3. A Licitante classificada em primeiro lugar e considerada habilitada sera
convocada para realizar a Prova de Conceito, no prazo de até 05 (cinco) dias corridos,
contados da data da convocacao.

17.4. A Prova de Conceito deverad ser realizada na SECRETARIA MUNICIPAL DE
TECNOLOGIA DA INOVAGAO localizada na Av. Florentino Avidos, 01 - Centro -
Viana - ES, pela SUBCOMISSAO TECNICA ESPECIFICA.

17.5. A SUBCOMISSAO TECNICA ESPECIFICA designada para realizar a Prova de
Conceito sera composta por:

17.5.1. 01 (um) representante da Secretaria Municipal de Tecnologia da Inovacao;
17.5.2. 01 (um) representante da Secretaria Municipal de Administracdao e Gestdo de
Pessoas;

17.5.3. 01 (um) Representante da Secretaria Municipal de Gestdo e Finangas;

17.5.4. 01 (um) Representante do Secretaria Municipal de Governo.

17.6. Caberd a SUBCOMISSAO TECNICA ESPECIFICA:

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

17.6.2. Declarar, no decorrer da prova de conceito, a conclusdo das atividades de
Avaliagcdo Técnica (Vale ressaltar que declarar a conclusdao ndao consiste em confirmar
o atendimento ou ndo do requisito. Tal resposta somente sera disponibilizada no
Relatério de Julgamento da Prova de Conceito);

17.6.3. Emitir ao pregoeiro o Relatério de Julgamento da prova de conceito,
devidamente justificado, para continuidade do procedimento licitatério.

17.6.4. A Prova de Conceito devera ser realizada em data previamente agendada pela
Licitante Vencedora, respeitado o prazo limite estabelecido a que se refere o presente
Termo de Referéncia, sob pena de desclassificacdo da Licitante Vencedora.

17.6.5. Se a Licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar ndo comparecer
a sessdo da Prova de Conceito, serd desclassificada e serd convocada a segunda
colocada e assim sucessivamente.

17.6.6. Poderdo participar da Prova de Conceito até 05 (cinco) representantes
credenciados da Licitante em avaliacdo, até 01 (um) representante credenciado de
cada uma das demais Licitantes, os membros da Subcomissdo Técnica e da equipe de
Pregdo do Municipio de Viana.]

17.6.7. Durante a Prova de Conceito, a Licitante poderd ser questionada acerca do
funcionamento dos equipamentos e sistema, bem como da sua compatibilidade com
as especificacbes contidas neste Termo de Referéncia.

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

17.6.9. Eventuais questionamentos prévios acerca da execugao da Prova de Conceito
poderao ser feitos pelas Licitantes, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido
de esclarecimentos e impugnacgoes, depois de publicado o edital de licitagao.
17.6.10. A demonstracdo do Software serd efetuada em equipamento da propria
licitante, sendo colocada a sua disposicdo, pela SUBCOMISSAO TECNICA, Datashow

Prefeitura Municipal de Viana - CNPJ n© 27.165.547/0001-01
Avenida Florentino Avidos, n° 01, Centro, Viana, ES - CEP: 29.130-915
Tel.: (27)2124-6731
E-mail: licitacao@viana.es.gov.br
Pagina 122 de 162



Proc. n°. 1786/2021.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA - ES Rubrica ...,
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FINANGCAS

Fls.

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

com entrada VGA e adaptador VGA/HDMI, computador ou notebook com ponto de
acesso a Internet Banda Larga.

18. VISITA TECNICA

18.1. A Licitante podera comparecer, através de seu (s) representante (s) legal (is), a
sede da Secretaria Municipal de Administracdo até 2 (dois) dias Uteis anteriores a
realizacdo do Pregdo, no horario das 08h as 14h, para realizacdo da vistoria técnica e
obter esclarecimentos sobre eventuais dividas. Apds a vistoria sera fornecido para
cada Licitante visitante o ATESTADO DE VISITA TECNICA.

18.2. A licitante devera agendar previamente junto a Secretaria Municipal de
Administracdo, pelo e-mail setiviana.es@gmail.com o dia pretendido para a realizagdo
da Visita Técnica.

18.3. A Secretaria indicard servidor qualificado para acompanhar a proponente na
vistoria, prestando todas as informagles e esclarecimentos pertinentes, que forem
solicitadas.

18.4. Para todos os efeitos, considerar-se-a que a Licitante tem pleno conhecimento
da natureza e do escopo do fornecimento dos produtos e servigos, nao se admitindo,
posteriormente, qualquer alegacdo de desconhecimento dos mesmos.

19. REFERENCIA

19.1. O presente Termo de Referéncia foi elaborado tendo como referéncia os editais
abaixo relacionados, e adaptado para as necessidades e especificidades da Prefeitura
Municipal de Viana - ES:

19.1.1. Edital de Pregao Presencial n® 71/2018, da Prefeitura Municipal de Viana - ES
19.1.2. https://www.taubate.sp.gov.br/licitacoes/pregao/7118-contratacao-de-
empresa-especializada-na-implantacao-de-solucao-tecnologica-de-processo-
administrativo-eletronico-virtualizacao-eletronica-e-digital-com-cessao-temporaria-de-
direito-de-uso-d/

19.1.3. Edital de Pregdo Eletronico n® 009/2019, da Prefeitura Municipal de Belo
Horizonte - MG;

19.1.4. https://prefeitura.pbh.gov.br/sites/default/files/estrutura-de-
governo/fazenda/licitacoes/licitacoes fazenda pe 2019004 editalvV2 0.pdf

19.1.5. Edital de Pregdo Eletronico n°® 24/2020, da Assembleia Legislativa do Estado
do Rio de Janeiro;

19.1.6. https://www.bec.sp.gov.br/bec pregao UI/Edital/becprp16001.aspx?Y%2fgVb
dTVYGXTo7vPgjOe70]0%2fVtMKz9YM1lyetohACkJThegAqvAB%2foMDzOHFIDt

Viana, ES, 11 de fevereiro de 2021.
20. ELABORADO POR:

Bruno de Souza Lovatti Michel José da Silva
Subsecretario de Tecnologia e Inovagdo Secretario de Tecnologia e Inovagado

21. APROVADO POR:

Michel José da Silva
Secretario de Tecnologia e Inovagao
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ANEXO II
“"MODELO” DE PROPOSTA COMERCIAL
(PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)
A
PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA
Secretaria Municipal de Administracao
Geréncia de Licitagdes 01
Ref.: PREGAO ELETRONICO N° 018/2021
Senhor Pregoeiro:
Proposta que faz a empresa , inscrita no CNP] n©
e inscricdo estadual n© , para
, objeto da licitagdao acima referenciada, e abaixo discriminada.
~ ~ PRECO PRECO
ITEM DESCRICAO / ESPECIFICACAO UNIDADE | QTDE UNIT. TOTAL
1. SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS - SIGAD.
1.1 Implantagdo do Sistema SIGAD Unidade 05
1.2 Treinamento Técnico do Sistema SIGAD Turma 15
1.3 Operacao Assistida ao Sistema SIGAD Més 12
Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem do .
1.4 Sistema SIGAD Mes 12
15 Cons{ul'torla Técnica: Modelagem de processos de Unidade 200
Negdcios
1.6 Emissdo de Certificados Digitais Unidade 100
Nosso preco total para entrega(s) é de R$ ( extenso ),

em conformidade com as especificagdes contidas no Termo de Referéncia (ANEXO I).

Declaramos expressamente que o prego contido na Proposta inclui todos os custos
e despesas para a execugdo dos servicos, tais como custos diretos e indiretos, tributos
incidentes, taxa de administracdo, encargos sociais, trabalhistas, seguros, licengas,
custos relacionados a servigos de apoio, 0os quais ndo acrescentardao Onus para a
Prefeitura Municipal de Viana e demais despesas necessarias ao cumprimento integral
para o fornecimento do objeto deste edital e seus Anexos.

O prazo de validade de nossa proposta é de 60 (sesssenta) dias corridos, contados
da data da abertura da licitagao.
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Declaramos que estamos de pleno acordo com todas as condigOes estabelecidas no
edital e seus anexos, bem como aceitamos todas as obrigagbes especificadas.

Caso nos seja adjudicado o objeto da licitagcdo, comprometemo-nos a assinar o
contrato no prazo determinado no documento de convocacao e executar o servico no
prazo e condigbes estabelecidas neste ato convocatério.

Declaramos que esta empresa executara o servigo e entregara os itens licitados pelos
precos unitarios propostos e aceitos pela CONTRATANTE.

Por necessario informamos que:
a) Sera responsavel pela relacdo negocial de nossa empresa com o Municipio a pessoa

do Senhor (a) , portador (a) da cédula de identidade n©° e do CPF-MF no
, com enderego , telefone (s) e e-mail .
b) Nosso domicilio bancario é (nome do banco, n° do banco, n° da agéncia e n°

da conta corrente) .
c) Toda correspondéncia eletronica dirigida a nossa empresa devera sé-lo feito ao
enderego

(Local), de de 2021.

Nome e assinatura do(a) responsavel legal pela empresa
(Nome da empresa)
(Carimbo da Empresa)

Prefeitura Municipal de Viana - CNPJ n© 27.165.547/0001-01
Avenida Florentino Avidos, n° 01, Centro, Viana, ES - CEP: 29.130-915
Tel.: (27)2124-6731
E-mail: licitacao@viana.es.gov.br
Pagina 125 de 162



Proc. n°. 1786/2021.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA - ES Rubrica ...,
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FINANGCAS

Fls.

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

ANEXO III
TERMO DECLARATORIO

Em cumprimento a determinagdes da Lei n°. 8666/93 e Lei n°. 10.520/02, Lei
complementar 123/2006, para fins de participagdio no Pregdo Eletronico n°
018/2021, a empresa.........ceo.uee. (razao social)............ , estabelecida @ ................
(Enderegco Completo) ............. , devidamente inscrita no CNP]J sob o n°
.................... , DECLARA que conhece e aceita todos os parametros e elementos
para a execucao do objeto e em particular que:

a) Ndo esta impedida de contratar com a Administragdo Publica, direta e indireta;

b) Ndo estd punida com suspensdo temporaria perante o municipio de Viana ou
declarada inidonea perante qualquer 6rgéo da Administragdo Publica.

c) Ndo existe a superveniéncia de fato que impega a sua habilitagdo/participacdo
nesta licitagdo estando ciente da sua obrigatoriedade de declarar ocorréncias
posteriores;

d) N&o existe participagdo direta ou indireta de servidor publico de entidades ou
orgaos da Administracdao Municipal no fornecimento objeto do Pregéo Eletronico;

e) Ndo possui em seu quadro de pessoal menor de 18 anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre e menor de 16 anos em qualquer outro tipo de trabalho, salvo
na condicdao de aprendiz, a partir de 14 anos.

f) Os documentos apresentados, conforme requerido no Pregao Eletronico n°
018/2021, sdo auténticos e verdadeiros seus conteudos, e que tem conciéncia de
que podera ser processado por crime de falsidade ideoldgica na hipétese de falsear os
mesmos;

g) Se enquadra na condigdao de ME ou EPP, nos termos do Art. 3° da LC123/2006 e
ndo esta inserida nas excludentes hipoteses do § 4° daquele Artigo, para fins do
exercicio dos beneficios previstos na mencionada lei.

ou

g) Que NAO se enquadra na condigdo de ME ou EPP, nos termos da LC 123/2006.

h) E quanto a idoneidade de sua participacao neste certame que:

I) A proposta apresentada para participar desta licitacdo foi elaborada de maneira
independente pelo Licitante acima identificado, e o contelldo da proposta ndo foi, no
todo ou em parte, direta ou indiretamente, informado, discutido ou recebido de
qualquer outro participante potencial ou de fato, por qualquer meio ou por qualquer
pessoa;

II) A intencdo de apresentar a proposta elaborada para participar desta licitacao nao
foi informada, discutida ou recebida de qualquer outro participante potencial ou de
fato, por qualquer meio ou por qualquer pessoa;

III) Que nao tentou, por qualquer meio ou por qualquer pessoa, influenciar na
decisdao de qualquer outro participante potencial ou de fato, quanto a sua participacao
ou nao na referida licitacdo;

IV) Que o contelido da proposta apresentada ndo serda, no todo ou em parte, direta
ou indiretamente, comunicado ou discutido com qualquer outro participante potencial
ou de fato, antes da adjudicacdo do objeto; e
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V) Que o contelido da proposta apresentada ndo foi, no todo ou em parte, direta ou

indiretamente, informado, discutido ou recebido de qualquer integrante da Prefeitura
de Viana antes da abertura oficial das propostas;

Por ser a expressao da verdade, eu .......... , Carteira de Identidade no. ........ , CPF No,
......... , representante legal desta empresa, firmo a presente.

(Local), de de 2021.

Nome e assinatura do(a) responsavel legal pela empresa
(Nome da empresa)
(Carimbo da Empresa)

OBS.: A falsidade de declaracao prestada neste documento caracterizara o crime
de que trata o art. 299 do Cddigo Penal,(falsidade ideoldégica) sem prejuizo do
enquadramento em outras figuras penais e das sancbes previstas no instrumento

convocatdrio.
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ANEXO 1V
DOCUMENTOS PARA HABILITACAO

Para fins de habilitagdo na presente licitagdo o proponente devera apresentar a
documentacao listada abaixo devendo a mesma estar vigente na data da
arrematacao do lote, a excecdo daqueles que, por sua natureza, ndo contenham
validade.

1. COMPROVANTE DA CONDICAO DE MPE

1.1. Certiddao expedida pela Junta Comercial de seu domicilio, com data de emissdo no
ano previsto para apresentacao das propostas conforme art. 8° da IN 103 do
Departamento Nacional de Registro de Comércio, de 30/04/2007, ou certiddo
simplificada emitida pelo Cartdério de Registro Civil de Pessoas Juridicas, conforme o
caso (com dados atualizados da empresa), para usufruir do direito de preferéncia
previstos na Lei Complementar 123/2006.

2. TERMO DECLARATORIO
2.1. Conforme modelo do ANEXO III, devidamente assinado.

3. HABILITAGAO JURIDICA

a) Registro comercial, no caso de empresa individual acompanhado de carteira de
identidade do proprietario;

b) Ato constitutivo e alteracdes subsequentes, ou contrato consolidado devidamente
registrado, em se tratando de sociedade comercial, e, no caso de sociedade por acoes,
acompanhado de documentos de eleicao de seus administradores;

c) Inscricdo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do ato constitutivo, no caso de
sociedades civis, acompanhada dos nomes e enderegos dos diretores em exercicio;

d) Decreto de autorizagdo em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido
pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir;

4. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

a) Comprovante de Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ;

b) Prova de Regularidade Fiscal com a Fazenda Nacional (Certiddo Conjunta, emitida
pela Secretaria da Receita Federal do Brasil e Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional,
quanto aos demais tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, por elas
administrados);

c) Prova de Regularidade Fiscal com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico -
FGTS;

d) Prova de Regularidade Fiscal com a Fazenda Estadual da sede da empresa;

e) Prova de Regularidade Trabalhista, emitida pelo Tribunal Superior do Trabalho -
TST;

f)Prova de Regularidade Fiscal do Municipio de Viana/ES
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(http://ws.viana.es.gov.br/services/certidao_retirada.php);
g) Prova de Regularidade Fiscal do Municipal da sede da empresa licitante.

5. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA

5.1. Certiddo Negativa de Faléncia, recuperacdao judicial, ou recuperacgdao
extrajudicial, expedida pelos Cartérios Distribuidores competentes, da sede da
pessoa juridica, com validade na data de arrematacdo do lote.

5.1.1. Ficardo dispensadas da apresentacdao da certiddo acima tratadas as empresas
em recuperacao judicial, desde que seja apresentada, em substituicao aquela,
Certiddo emitida pela instdncia judicial competente, que certifique que a interessada
estad apta, econ6mica e financeiramente, a participar de procedimento licitatério nos
termos da Lei n°® 8.666/1993, sob a pena de inabilitagdo.

5.1.2. A certiddo que ndo traga consignado o prazo de validade sera considerado o
prazo de 30 (trinta) dias contados a partir de sua emissdao, nos termos do art. 352 do
Cddigo de Normas da CGJ-ES.

5.2. Balango Patrimonial e Demonstracoes Contabeis do Ultimo exercicio
social, acompanhado dos termos de abertura e encerramento do livro
diario, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa
situacdo financeira da empresa, podendo ser atualizados, quando encerrados ha
mais de 3 (trés) meses da data de apresentacdao da proposta, tomando como base
a variacdo, ocorrida no periodo, do INDICE GERAL DE PRECOS -
DISPONIBILIDADE INTERNA - IGP-DI, publicado pela Fundagdo Getulio Vargas -
FGV, ou de outro indicador que o venha substituir.

5.2.1. Consideram-se “ja exigiveis” as Demonstracées Contabeis e o
Balanco Patrimonial referentes ao exercicio social imediatamente
antecedente ao ano da licitacdao, quando a data de apresentacao dos
documentos de habilitagdo ocorrer a partir de 01 de maio (art. 1.078, I,
do Codigo Civil), mesmo no caso de licitantes obrigados ao SPED, devendo
ser desconsiderado prazo superior para transmissdo das pecas contabeis
digitais estabelecido por atos normativos que disciplinam o citado SPED
(conforme entendimento do TCU, Acdérddos 1999/2014 e 119/2016,
ambos doPlenario).

5.2.2. Serao considerados aceitos como na forma da lei o balango patrimonial e
demonstracdes contabeis assim apresentados:

5.2.2.1. Sociedades regidas pela Lei n® 6.404/76 (sociedade an6nima):

a) Publicados em Imprensa Oficial; ou

b)  Publicados em jornal de grande circulacao; ou

c) Por fotocopia registrada ou autenticada na Junta Comercial da sede ou domicilio
do

licitante.

5.2.2.2. Sociedades por cota de responsabilidade limitada(LTDA):

a) Por fotocopia do Balanco e das Demonstracées Contabeis devidamente
registrados ou autenticados na Junta Comercial da sede ou domicilio do licitante.
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5.2.2.3. Sociedade criada no exercicio em curso:
a) Fotocdpia do Balanco de Abertura, devidamente registrado ou autenticado na
Junta Comercial da sede ou domicilio do licitante.
5.2.3. A boa situagdo financeira sera avaliada pelos Indices de Liquidez Geral (LG),
Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), que deverdo apresentar o valor
minimo igual a 1 (um), resultantes da aplicacdo das seguintes formulas:
LC = ATIVOCIRCULANTE

PASSIVO CIRCULANTE

LG= ATIVO CIRCULANTE + REALIZAVEL A LONGO PRAZO
PASSIVO CIRCULANTE + EXIGIVEL A LONGO PRAZO

SG= ATIVO TOTAL
PASSIVO CIRCULANTE + EXIGIVEL A LONGO PRAZO

5.2.3.1. As formulas deverdao estar devidamente aplicadas em memorial de
calculos juntado ao balango. Caso o memorial ndo seja apresentado, a equipe de
pregdo reserva-se o direito de efetuar os calculos.

5.2.4. Ao licitante que ndo atingir o valor minimo exigido no item 5.2.3 é facultado
demonstrar sua capacidade econdmico-financeira por meio da prova de possuir Capital
Social ou Patrimo6nio Liquido equivalente a 10% (dez por cento) do valor de sua
proposta.

5.2.4.1. A comprovacdo do capital social sera feita mediante verificacdo do Contrato
Social apresentado, atualizado e registrado na Junta Comercial ou Orgdo equivalente
da Sede do Licitante, ou Certiddo emitida pela Junta Comercial ou érgéo equivalente
admitida a atualizacdo para a data da apresentacdao da proposta, na forma da lei,
através de indices oficiais.

5.2.4.2. O Patrimonio Liquido serd verificado por meio do Balango Patrimonial.

5.3 - A empresa devera comprovar patrimoénio liquido minimo, na forma dos §§ 2° e
30 do artigo 31 da Lei n® 8.666/93, como exigéncia imprescindivel para sua
habilitacdo, podendo, alternativamente, ser solicitada prestacdo de garantia
equivalente a 1% (um por cento) do valor estimado para a contratacdo, na forma do §
10 do artigo 56 do mesmo diploma legal, para fins de contratacao;

6. QUALIFICAGAO TECNICA

6.1 Da Empresa

6.2 Os atestados de capacidade técnica deverdo conter, no minimo, as seguintes
informacgdes: nome das empresas declarantes, a identificacdo do nome e a assinatura
do responsavel, nimero do contrato, o nimero de telefone para contato, bem como a
descricdo do escopo dos servigcos prestados pela Licitante, de forma a comprovar as
experiéncias nas atividades descritas. Esta descricdo devera conter dados que
permitam o amplo entendimento dos trabalhos realizados para comparagao com o
escopo aqui licitado e exigido nos respectivos atestados.
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6.3 Documentos em lingua estrangeira deverdo estar acompanhados da tradugdo
para a lingua portuguesa.

6.4 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 prestacdo dos servicos.

6.5 O Municipio de Viana sé aceitara a prestacdo de servico de profissionais da
Contrata que atendam as exigéncias de qualificagdo profissional, incluindo as
certificagOes e experiéncias, que estao descritas neste Termo de Referéncia.

6.6 Sempre que um novo profissional for incluido na equipe da Contratada para
prestar servico ao Municipio de Viana, a Contratada devera comunicar ao fiscal do
contrato e apresentar os documentos requisitados. Sempre que qualquer profissional
for substituido, a Contratada devera comunicar ao Municipio de Viana e apresentar os
documentos requisitados.

6.7 Se, porventura, um profissional que estiver prestando servicos perder quaisquer
das certificagGes exigidas, a Contratada devera comunicar ao fiscal do contrato e
providenciar um substituto, apresentando os documentos requisitados deste novo
profissional.

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

6.9 A LICITANTE devera apresentar Atestados de Capacidade Técnica, compativeis
em caracteristicas e quantidades (50%) e prazos com o objeto da licitacédo.

6.10 Os atestados de capacidade técnica exigidos tém por objetivo garantir a
capacidade da empresa Licitante em executar o contrato e entregar os objetos
licitados de forma satisfatéria, dentro de pardmetros minimos de qualidade e prazo,
recaindo as exigéncias de atestacdo somente em atividades comuns, genéricas e
frequentes de contratos de mesma natureza - desenvolvimento, implantacdo, suporte
e manutencdo de sistemas - ndo se tratando, portanto, de atividades deveras
especificas. Outrossim, os atestados solicitados versam sobre a qualidade e
capacidade de implantacdo da propria solucdao SIGAD (software) ofertada pela
Licitante, que deve ser amplamente aderente ao disposto neste Termo de Referéncia.
6.11 Deverao ser apresentados, no minimo:

6.11.1 Comprovacao de que a Licitante é a fabricante da Solucdo SIGAD
ofertada ou subsidiaria brasileira do fabricante ou, ainda, que esta credenciada pelo
fabricante/subsidiaria a comercializar licengas bem como prestar servigos de
implantagdo e suporte do software ofertado no Brasil, bem como autorizada a
conceder o direito de utilizacdo e modificacdo do cédigo-fonte da parte personalizada
do software ofertado, seja por parametrizacdo, customizacao ou qualquer outra forma
de modificagdo. A Comprovacdo da Propriedade da Solucdo se darda através da
apresentacao do Registro no Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI) ou
Certiddao da Associacdo das Empresas Brasileiras de Tecnologia da Informacao,
Software e Internet (ASSESPRO), ou ainda Declaracdo de Titularidade do Software
pela propria Licitante, comprovando que os softwares apresentados na licitacdo sdo de
sua propriedade.
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6.11.2 Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestaciao de Servicos
de Implantacdo, Suporte e Manutencao ao Sistema SIGAD com as caracteristicas
e quantidades do objeto deste contrato através da apresentagdo de, pelo menos, 01
(um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizacdao publica ou
privada, comprobatorio da capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:
6.11.2.1 Endereco eletronico da solugdo publicada na Web;

6.11.2.2 Fazer mencdo que a solucdo implantada contemplou os moddulos de:
Gerenciamento de Processos Eletronicos, com utilizagdo de Certificagdo Digital,
Gerenciamento de Processos Fisicos, Gerenciamento de Atos Normativos Compilados
nos mesmos termos do objeto descrito neste Termo de Referéncia.

6.11.3 Comprovacao de aptidao da Licitante em prestacdao de Servicos de
Modelagem de Processos de Negocios com as caracteristicas e quantidades do
objeto deste contrato através da apresentagdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de
desempenho atual ou anterior, fornecido por organizacdo publica ou privada.

6.12 Das Qualificacoes e Competéncias dos Profissionais da Equipe Técnica
6.12.1 Considerando a relevancia e criticidade da solugdo contratada, nao é
razoavel permitir que o projeto seja realizado por profissional sem as competéncias e
habilidades adequadas.

6.12.2 Assim, na assinatura do contrato, para fins de execucao do objeto deste
contrato, a Contratante exigira da Contratada a alocagao de uma equipe técnica. Esta
atuara como especialista nas suas respectivas areas de conhecimento nas etapas de
Gestdo, Implantacao e no Suporte e Manutengao do Sistema SIGAD, bem como na
execugao dos servicos em Gestdao Documental.

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

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

6.13 Gerente de Projeto

6.13.1 Projetos de qualquer natureza exigem, no minimo, 1 (um) Gerente de
Projetos. Como se trata de implantacdo de sistema estruturante, de alta complexidade
e que atendera diversos processos criticos da administracdo do Municipio de Viana.
6.13.2 A Contratada devera indicar o Gerente de Projeto, que sera responsavel
por:
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6.13.2.1 Gerenciar o projeto, no ambito das disciplinas de gestdo de projetos de
acordo com as boas praticas preconizadas no PMBoK (Project Management Body of
Knowledge) do PMI (Project Management Institute);

6.13.2.2 Gerenciar todos os recursos da Contratada colocados a disposicdo da
Contratante, no ambito desta contratagao;

6.13.2.3 Ser a interface com a Contratante para comunicacdes com o Gerente de
Projeto designado pela Contratante;

6.13.2.4 Implantar, executar, participar e acompanhar a Gestdo do Projeto
conforme descrito neste termo;

6.13.3 Para fins de comprovacdo de experiéncia do Gerente do Projeto, a
Contratada devera:

6.13.3.1 Comprovar formacao superior completa por meio de diploma de instituicao
de ensino superior reconhecida pelo MEC;

6.13.3.2 Comprovar experiéncia profissional de, pelo menos, 03 (trés) anos;
6.13.3.3 Comprovar conhecimentos em Gerenciamento de Projetos por meio da
apresentacao de certificagdo PMP (Project Management Professional), emitida pelo PMI
(Project Management Institute), vigente e valida ou certificado emitido por
organizagao congénere;

6.13.3.4 Comprovar experiéncia em gerenciamento de Projetos, preferencialmente,
de Implantacdao de Sistema SIGAD;

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

6.13.4.1 Identificagdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;
6.13.4.2 Periodo de vigéncia do contrato.

6.14 Especialista em Modelagem de Processos

6.14.1 Para a consultoria técnica visando a desburocratizacao e simplificacao de
servigos publicos, é imprescindivel que a equipe do projeto também possua
profissional com formagcdo em Modelagem de Processos de Negocio.

6.14.2 A Contratada devera indicar pelo menos 01 (um) Especialista em
Modelagem de Processos de Negocio, que sera responsavel por:

6.14.2.1 Gerenciar os recursos colocados a disposicdo do projeto nas atividades de
Mapeamento, Modelagem e Automacao de Processos e da Implantacao do Sistema
SIGAD.

6.14.2.2 O mesmo colaborador podera exercer mais de uma funcdo de especialista,
desde que comprovadamente tenha os conhecimentos necessarios naqueles processos
0s quais ele se responsabilizara.

6.14.3 Para fins de comprovacdo de experiéncia o Especialista de Processo
devera:

6.14.3.1 Comprovar formacao superior completa por meio de diploma de instituicao
de ensino superior reconhecida pelo MEC;
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6.14.3.2 Possuir certificagdo CBPP® (Certified Business Process Professional) ou
OMG OCEB 2 (Software CertificationProgram), vigente e valida ou certificado emitido
por organizagdo congénere;

6.14.3.3 Comprovar experiéncia profissional de, pelo menos, 01 (um) ano;

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

6.14.3.5 Comprovar conhecimentos em Mapeamento de Processos para a area
Administrativa (Gestdo de Compras e Licitagdes, Contabil e Recursos Humanos),
preferencialmente para o setor publico, por meio de Atestados Capacidade Técnica.
6.14.4 Apresentar curriculum vitae os quais deverao constar nas descricdes das
experiéncias, além das informagdes técnicas exigidas, outras informacdes necessarias
e suficientes para a avaliagdo das experiéncias referenciadas pela Contratante.
Deverdo ser informados para cada experiéncia:

6.14.4.1 Identificagdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;
6.14.4.2 Periodo de vigéncia do contrato.
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ANEXO IV - A
OUTRAS CONSIDERAGOES

1. CONSIDERAGOES

1.1. Os documentos poderao ser apresentados em original, por qualquer processo de
copia autenticada por tabelido de notas ou por servidor da Geréncia de Licitagoes, a
vista dos originais, por cépia simples quando a confirmacdo do seu teor puder ser feita
pela Administracdo junto aos 6rgdos publicos emitentes, via “Internet”, ou publicacdo
em orgaos da imprensa oficial.

1.1.1. N3o serdao aceitos quaisquer “protocolos” ou “solicitacdao de documento” em
substituicao aos documentos e certiddes solicitados.

1.1.2. O Municipio se reserva o direito de proceder as buscas e extrair certidoes para
averiguar a veracidade das informagdes constantes nos documentos apresentados,
caso julgue necessario, estando sujeita a inabilitacdo o licitante que apresentar
documentos em desacordo com as informagoes obtidas pela Administragdo, além de
incorrer nas sangoes previstas em lei.

1.1.3. Para fins de habilitagdo, a verificacdo pelo érgdo promotor do certame nos sitios
oficiais de 6rgdos e entidades emissores de certiddes, constitui meio legal de prova.
1.1.4. Todas as folhas da Proposta Comercial e Documentacao de Habilitacao
deverao ser entregues na ordem sequencial descrita anteriormente,
numeradas e visadas pelo proponente, visando salvaguardar os interesses
dos participantes no aspecto de seguranca e transparéncia do procedimento
licitatorio.

1.1.4.1. O ndo atendimento ao solicitado no item acima implicarad na perda do direito a
futuras reclamagdes quanto a um eventual extravio de documentos durante a
tramitagao do processo.

1.2. Caso as certiddoes expedidas pelas Fazendas Estadual e Municipal ndo tragam
consignados os respectivos prazos de validade, a administragdo aceitara como validos,
no maximo, os prazos vigentes no Estado do Espirito Santo e no Municipio de Viana,
90 (noventa) e 30 (trinta) dias, respectivamente.

1.3. Nao serdo aceitos documentos com prazos de validade vencidos.

1.3.1. Consideram-se documentos vencidos aqueles que ndo estiverem vigentes na
data de arrematacao do lote, a excecdao daqueles que, por sua natureza, nao

contenham validade.
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1.4. De acordo com o Estatuto das Micro e Pequenas Empresas (Lei Complementar
Federal n°. 123/2006) as licitantes, deverdo apresentar toda a documentagdo exigida
para efeito de comprovacdo de regularidade fiscal, mesmo que estas apresentem
alguma restrigao.

1.4.1. Havendo alguma restricdo na comprovacao da regularidade fiscal, sera
assegurado a MEP o prazo de 05 (cinco) dias Uteis, cujo termo inicial correspondera ao
momento em que o proponente for declarado vencedor do certame, para regularizagao
da documentacdo, pagamento ou parcelamento do debito, e emissdao de eventuais
certidées negativas ou positivas com efeito de certidao negativa, podendo tal prazo
ser prorrogado por igual periodo, quando solicitado pelo licitante vencedor, desde que
ocorra motivo justificado e aceito pela administracao;

1.4.2. A nao regularizacao da documentagao fiscal, no prazo previsto no subitem
acima, implicard na preclusdo do direito a contratacdo, sem prejuizo das sangoes
previstas neste Edital, sendo facultado a Administragcdo convocar os licitantes
remanescentes, na ordem de classificagdo, para a assinatura do contrato, ou revogar
a licitacao.

1.5. Sera desclassificada a proponente que deixar de apresentar quaisquer

documentos exigidos neste anexo.

2. PROVA DE CONCEITO - PoC

2.1 - Sera aplicada Prova de Conceito — PoC para avaliar a proficiéncia das empresas
gualificadas e tera carater eliminatorio.

2.2 O Sistema SIGAD, objeto desta contratacdao, deverd atender aos Critérios de
Avaliagcdo e Aprovacao onde sera considerada aprovada a empresa que:
2.2.1demonstrar atendimento aos Requisitos Funcionais (RF) e aos Requisitos
descritos no Modelo e-ARQ Brasil, na seguinte conformidade:

2.2.1.1 75% dos requisitos classificados como “Obrigatérios” (0O); e

2.2.1.2 50% dos requisitos classificados como “Altamente Desejaveis” (AD).

2.2.2 Apresentar Declaracdo de que atende os Requisitos Nao Funcionais (RNF), na
seguinte conformidade:

2.2.2.1 75% dos requisitos classificados como “Obrigatérios” (0O); e

2.2.2.2 50% dos requisitos classificados como “Altamente Desejaveis” (AD).
2.2.2.3 Na Declaracdo devera constar quais requisitos Obrigatérios (O) e

Altamente Desejaveis (AD) sdo atendidos pela Licitante.

Prefeitura Municipal de Viana - CNPJ n© 27.165.547/0001-01
Avenida Florentino Avidos, n° 01, Centro, Viana, ES - CEP: 29.130-915
Tel.: (27)2124-6731
E-mail: licitacao@viana.es.gov.br
Pagina 136 de 162




Proc. n°. 1786/2021.

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA - ES Rubrica ...,
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E FINANGCAS

Fls.

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

2.3 A Licitante classificada em primeiro lugar e considerada habilitada sera
convocada para realizar a Prova de Conceito, no prazo de até 05 (cinco) dias corridos,
contados da data da convocacao.

2.4 A Prova de Conceito devera ser realizada na SECRETARIA MUNICIPAL DE
TECNOLOGIA DA INOVAGAO localizada na Av. Florentino Avidos, 01 - Centro -
Viana - ES, pela SUBCOMISSAO TECNICA ESPECIFICA.

2.5 A SUBCOMISSAO TECNICA ESPECIFICA designada para realizar a Prova de
Conceito sera composta por:

2.5.1 01 (um) representante da Secretaria Municipal de Tecnologia da Inovagao;
2.5.201 (um) representante da Secretaria Municipal de Administracdao e Gestdao de
Pessoas;

2.5.301 (um) Representante da Secretaria Municipal de Gestao e Finangas;

2.5.4 01 (um) Representante do Secretaria Municipal de Governo.

2.6 Caberd a SUBCOMISSAO TECNICA ESPECIFICA:

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

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

2.6.3Emitir ao pregoeiro o Relatério de Julgamento da prova de conceito,
devidamente justificado, para continuidade do procedimento licitatério.

2.6.4 A Prova de Conceito devera ser realizada em data previamente agendada pela
Licitante Vencedora, respeitado o prazo limite estabelecido a que se refere o presente
Termo de Referéncia, sob pena de desclassificacdo da Licitante Vencedora.

2.6.5Se a Licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar ndo comparecer a
sessdao da Prova de Conceito, serd desclassificada e sera convocada a segunda
colocada e assim sucessivamente.

2.6.6 Poderdo participar da Prova de Conceito até 05 (cinco) representantes
credenciados da Licitante em avaliacdo, até 01 (um) representante credenciado de
cada uma das demais Licitantes, os membros da Subcomissdo Técnica e da equipe de

Pregdo do Municipio de Viana.]
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2.6.7 Durante a Prova de Conceito, a Licitante podera ser gquestionada acerca do
funcionamento dos equipamentos e sistema, bem como da sua compatibilidade com
as especificacbes contidas neste Termo de Referéncia.

2.6.8 Durante a Prova de Conceito, somente a Subcomissdao Técnica e o Pregoeiro
poderdao se manifestar com questionamentos pertinentes a verificagdo e quanto ao
cumprimento dos requisitos licitatérios, respectivamente, sendo a eles facultado
realizar diligéncias para aferir o cumprimento dos requisitos, ndo sendo permitida,
durante eventual diligéncia, qualquer alteracdo no produto criado para a Prova de
Conceito, salvo para parametrizacdo e alteracbes feitas através da interface do
sistema, com o conhecimento de toda a equipe da POC.

2.6.9 Eventuais questionamentos prévios acerca da execugdo da Prova de Conceito
poderao ser feitos pelas Licitantes, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido
de esclarecimentos e impugnacodes, depois de publicado o edital de licitacao.

2.6.10 A demonstracdo do Software serd efetuada em equipamento da propria
licitante, sendo colocada a sua disposicdo, pela SUBCOMISSAO TECNICA, Datashow
com entrada VGA e adaptador VGA/HDMI, computador ou notebook com ponto de

acesso a Internet Banda Larga.

3 VISITA TECNICA

3.1 A Licitante poderd comparecer, através de seu (s) representante (s) legal (is), a
sede da Secretaria Municipal de Administracdo até 2 (dois) dias Uteis anteriores a
realizacdo do Pregao, no horario das 08h as 14h, para realizacdo da vistoria técnica e
obter esclarecimentos sobre eventuais dividas. Apds a vistoria sera fornecido para
cada Licitante visitante o ATESTADO DE VISITA TECNICA.

3.2 A licitante deverd agendar previamente junto a Secretaria Municipal de

Administracdo, pelo e-mail setiviana.es@gmail.com o dia pretendido para a realizagdo

da Visita Técnica.

3.3 A Secretaria indicard servidor qualificado para acompanhar a proponente na
vistoria, prestando todas as informagles e esclarecimentos pertinentes, que forem
solicitadas.

3.4 Para todos os efeitos, considerar-se-a que a Licitante tem pleno conhecimento
da natureza e do escopo do fornecimento dos produtos e servigos, nao se admitindo,

posteriormente, qualquer alegacdo de desconhecimento dos mesmos.
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ANEXO V

MINUTA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS N° XXXX/XXX
PREGAO ELETRONICO PARA REGISTRO DE PRECOS N° 018/2021
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 1786/2021

O MUNICIPIO DE VIANA, através da PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA,
inscrita no CNPJ sob o n°. 27.165.547/0001-01, situada na Avenida Florentino Avidos,
01, Sede, Viana/ES, Sr. XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, brasileiro, casado, XXXXXXXX,

inscrito no CPF sob n© e RG no SSP/ES, doravante
denominado CONTRATANTE e, de outro lado, a empresa , pessoa
juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob o n® , com sede

, doravante denominada CONTRATADA, resolvem registrar os
precgos, nas quantidades estimadas, de acordo com a classificagao por elas alcancadas,
por item, considerando o julgamento da licitagdo na modalidade Pregdao Eletronico
para Registro de Precos n° 018/2021, publicado no DIO-ES do dia

/ / , bem como, a respectiva homologacao conforme fls. XXXX,
Processo Administrativo n° 1786/2021, atendendo as condicdes previstas no
Instrumento Convocatério e as constantes desta Ata de Registro de Precos,
sujeitando-se as partes as normas constantes na Lei n® 10.520/02, Lei n° 8.666/93 e
suas alteragoes; Lei Complementar n°® 123/06, alterada pela Lei Complementar n©
147, de 07 de agosto de 2014; Lei Orgénica do Municipio de Viana, conforme seu
artigo 64, inciso XXI; Lei Municipal n® 1.808/06; Lei Municipal n°® 2.183/09; Decreto
Municipal n°® 298/2017 (que regulamenta a Lei do Pregdo); Decreto Municipal n°
199/17 (que regulamenta a Lei 2.183/2009 e estabelece o Sistema de Registro de
Precos), pelas demais legislagBes aplicaveis ao tema, inclusive os Principios Gerais do
Direito, e em conformidade com as disposicOes a seguir:

1 - CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

1.1 - O objeto da presente licitacgdo € o REGISTRO DE PRECOS PARA
CONTRATACZ\O DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA IMPLANTAR SOLUCZ\O
PARA MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA, ATRAVES DA IMPLANTACAO,
TREINAMENTO, LICENCA DE USO, SUPORTE, OPERACAO ASSISTIDA DE
SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIViSTICA DE DOCUMENTOS -
SIGAD E SERVICOS EM GESTAO DOCUMENTAL, conforme condi¢des, quantidades
e exigéncias estabelecidas no edital do PREGAO ELETRONICO n°. 018/2021 e seus
anexos, bem como, no Termo de Referéncia (ANEXO I).

2 - CLAUSULA SEGUNDA - PRECO, ESPECIFICACOES, QUANTITATIVOS E
REAJUSTAMENTO

2.1 - O preco registrado, as especificacdes do objeto, a quantidade, fornecedor(es) e
as demais condigdes ofertadas na(s) proposta(s) sao as que seguem:
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2.2 - Discriminacado do objeto:
Item | Codigo | Especificacdoes | Marca Unidade | Valor Valor
Unitario Total
1 Xk Xk Xk Xk Xk Xk
VALOR GLOBAL *k

2.3 - Os pregos a serem pagos pelos produtos objeto deste instrumento estdo inclusos
todas as espécies de tributos, diretos e indiretos, encargos sociais, seguros, fretes,
material, mdo-de-obra e quaisquer despesas inerentes a compra/prestacdo de
servicos.

2.4 - Os precos contratados serdo fixos e irreajustaveis, ressalvado o disposto na
clausula terceira deste instrumento.

2.5 - A existéncia de precos registrados ndo obrigard a Administracdo a firmar
contratacOes que deles poderdo advir, facultada a realizacdo de licitagdo especifica ou
a contratacdo direta para a aquisicdo pretendida nas hipoteses previstas na Lei n°
8.666/93, consolidada, mediante fundamentacdo, assegurando-se ao beneficiario do
registro a preferéncia de fornecimento em igualdade de condigGes.

3 - CLAUSULA TERCEIRA - ALTERAGCAO DO PREGCO PRATICADO NO MERCADO E
REEQUILIBRIO DA EQUAGCAO ECONOMICO-FINANCEIRA

3.1 - Quando, por motivo superveniente, o prego registrado tornar-se superior ao
preco praticado pelo mercado, o 6rgdao gerenciador devera:

a) Convocar o fornecedor visando a negociacdao para reducdao de precos e sua
adequacao ao praticado pelo mercado;

b) Frustrada a negociacao, liberar o fornecedor do compromisso assumido;

c) Convocar os demais fornecedores para conceder igual oportunidade de negociacao.
3.2 - Quando o preco de mercado tornar-se superior aos precos registrados e o
fornecedor, mediante oferta de justificativas comprovadas, nao puder cumprir o
compromisso, o érgdo gerenciador podera:

a) Liberar o fornecedor do compromisso assumido, sem aplicagdo de sancao
administrativa, desde que as justificativas sejam motivadamente aceitas e o
requerimento ocorra antes da emissao de ordem de servico;

b) Convocar os demais fornecedores para conceder igual oportunidade de negociacgao.
3.3 - Ndo logrando éxito nas negociagdes, o O6rgdo gerenciador deve proceder a
revogacdo da Ata de Registro de Precos e a adogdo de medidas cabiveis para obtengdo
de contratagcdao mais vantajosa.

4 - CLAUSULA QUARTA - CANCELAMENTO DO REGISTRO DE PRECOS

4.1. O preco registrado podera ser cancelado nas seguintes hipoteses:

4.1.1 - Pela Administragdo, quando houver comprovado interesse publico, ou quando
o fornecedor:

a) Nao cumprir as exigéncias da Ata de Registro de Precos;
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b) Ndo formalizar contrato decorrente do Registro de Precos ou ndo retirar o
instrumento equivalente no prazo estabelecido, sem justificativa aceitavel;

c) Ndo aceitar reduzir o prego registrado, na hipotese de se tornar este superior aos
praticados no mercado;

d) Incorrer em inexecugao total ou parcial da ata de registro de precos decorrente do
registro de pregos;

4.1.2 - Pelo fornecedor, quando, mediante solicitagao formal e expressa, comprovar a
impossibilidade, por caso fortuito ou forca maior, de dar cumprimento as exigéncias
do instrumento convocatoério e da Ata de Registro de Pregos.

4.2 - O cancelamento do registro de precgos por parte da Administracao, assegurados a
ampla defesa e o contraditério, serd formalizado por decisdo da autoridade
competente.

4.2.1 - O cancelamento do registro nao prejudica a possibilidade de aplicagdao de
sancdo administrativa, quando motivada pela ocorréncia de infracdo cometida pelo
particular, observados os critérios estabelecidos na cldusula décima primeira deste
instrumento.

4.3 - Da decisdo da autoridade competente se dard conhecimento aos fornecedores,
mediante o envio de correspondéncia, com aviso de recebimento.

4.4 - No caso de ser ignorado, incerto ou inacessivel o endereco do fornecedor, a
comunicagdo sera efetivada através de publicacdo na imprensa oficial, considerando-
se cancelado o prego registrado, a contar do terceiro dia subsequente ao da
publicacao.

4.5 - A solicitacdo, pelo fornecedor, de cancelamento do prego registrado devera ser
formulada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, instruida com a comprovacao
dos fatos que justificam o pedido, para apreciacdo, avaliagdo e decisdo da
Administragao.

5 - CLAUSULA QUINTA - PRAZO DE VIGENCIA DA ATA

5.1 - O prazo de vigéncia deste contrato serd 12 (doze) meses, contado do dia
posterior a data de sua publicacdo no 6rgdo de imprensa oficial.

5.1.1 - O prazo de vigéncia das contratacGes decorrentes do registro de precos
(exceto contratos) terad sua vigéncia por 12 (doze) meses a contar do dia posterior ao
da publicagdo do respectivo instrumento na Imprensa Oficial, na forma do paragrafo
Unico do art. 61 da Lei 8.666/1993.

5.1.2 - Salvo o prazo de validade da referida Ata, nas demais contagens dos prazos
estabelecidos neste Termo de Referéncia 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
normal dos Orgéos e Entidades responsaveis pelo contrato.

5.2 - O prazo de entrega dos bens serda no maximo de 05 (cinco) dias Uteis, a partir do
recebimento da autorizacdao de fornecimento e/ou ordem de servigos.

5.3 - A eventual reprovacao dos bens/servicos em qualquer fase de execugdo, nao
implicard em alteracbes de prazos, nem eximira a Contratada da penalizagdo das
multas contratuais.
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6 - CLAUSULA SEXTA - DOTAGAO ORCAMENTARIA

6.1 - As despesas decorrentes do objeto do REGISTRO DE PRECOS ora licitado,
correrdo a conta das respectivas dotacbes orgcamentaria dos érgaos que da Ata se
utilizarem e serao especificadas no tempo da ordem de emissdo do fornecimento ou
da elaboragdo do contrato.

7 - CLAUSULA SETIMA - FORNECIMENTO E/OU PRESTACAO DE SERVICOS

7.1 - Comprovada a vantagem, e segundo as conveniéncias da administracdo, os
6rgdos e unidades da administracdo direta do municipio sob o controle do ORGAO
GERENCIADOR, poderdo solicitar o fornecimento e/ou prestacdo de servigcos dos
bens/servigos integrantes desta Ata de Registro de Pregos e especificados no Anexo
VII do Edital do Pregao Eletronico n° 018/2021.

7.2 - Caberd ao ORGAO GERENCIADOR, mediante solicitacdo por escrito do érgdo
e/ou unidade interessada em adquirir o(s) bens(s)/servico(s) com pregos registrados
nesta Ata de Registro de Precos, a indicacdao do COMPROMISSARIO(S)
FORNECEDOR(ES) beneficiario do registro, respeitada a ordem de classificagdo no
certame.

7.3 - Comprovada a necessidade pelos o6rgdos participantes e/ou unidade da
administracdo, o(s) COMPROMISSARIO(S) FORNECEDOR(ES) deverd ser previamente
consultado, através de oficio ou outro meio de comunicagdo eficaz, acerca da
possibilidade de fornecimento/prestacdao de servicos, devendo o mesmo se manifestar
no prazo de 24 (vinte e quatro) horas.

7.4 - Havendo a concordancia do(s) COMPROMISSARIO(S) FORNECEDOR(ES), serd
emitida a Autorizagao de Fornecimento - AF e/ou nota de empenho.

7.5 - N3o ocorrendo manifestacdo do(s) COMPROMISSARIO(S) FORNECEDOR(ES),
presumir-se-ao aceitas as condicdes e compromisso de fornecimento, devendo ser
emitida a respectiva Autorizacao de Fornecimento - AF e/ou nota de empenho, sendo
que, o descumprimento acarretard na aplicacdo das sancbes previstas neste
instrumento.

7.6 - Os bens/servicos deverdao ser entregues/prestados em suas embalagens
originais, contendo marca, fabricante, procedéncia, prazo de validade, tudo de acordo
com a legislagdo em vigor, de forma a permitir completa seguranga durante o
transporte;

7.7 - O COMPROMISSARIO(S) FORNECEDOR(ES), quando da ocorréncia do
fornecimento/prestacdo de servicos devera garantir a qualidade dos bens e/ou
servicos, devendo ser estritamente observados os prazos de validade dos mesmos,
devendo ainda, quando solicitado, substituir prontamente o produto que porventura
ndo atenda aos requisitos contratados, sob pena das sangdes cabiveis.

7.8 - Nos procedimentos licitatérios por Sistema de Registro de Precos ou por entregas
parceladas, deve-se dar prioridade de aquisicdo dos produtos das cotas reservadas,
exceto nos casos em que a cota reservada for inadequada para atender as
guantidades ou as condicdes do pedido, devendo ser justificada.
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8 - CLAUSULA OITAVA - GARANTIA

8.1 - A empresa devera comprovar patrimoénio liquido minimo, na forma dos §§ 2° e
30 do artigo 31 da Lei n® 8.666/93, como exigéncia imprescindivel para sua
habilitagdo, podendo, alternativamente, ser solicitada prestacdo de garantia
equivalente a 1% (um por cento) do valor estimado para a contratagao, na forma do §
10 do artigo 56 do mesmo diploma legal, para fins de contratacao;

8.2 - A comprovagdo de patrimonio liquido devera ser equivalente a 10% (dez por
cento) do valor estimado para a contratacao, conforme previsto na Lei 8.666/93,
admitida a atualizacdo para a data de apresentagdo da proposta, por meio de indices
oficiais.

9 - CLAUSULA NONA - ADITAMENTOS
10.1 - A presente Ata podera ser aditada, estritamente, nos termos previstos na Lei n°
8.666/93, apds manifestacdo formal da Procuradoria Geral do Municipio de Viana.

10 - CLAUSULA DECIMA - DISPOSICOES GERAIS

10.1 - Todas as comunicacOes relativas a presente ata de registro de pregos serao
consideradas como regularmente feitas, se entregues ou enviadas por carta
protocolada, por telegrama ou por fax, no endereco constante do preambulo deste
Instrumento.

11 - CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA- FORO

11.1 - Fica eleito o Foro da Vara dos Feitos da Fazenda Publica Municipal, Comarca de
Viana/ES, para dirimir quaisquer dldvidas decorrentes da presente Ata de Registro de
Precgos.

E, por estarem acordadas, declaram as partes aceitar todas as condicOes estabelecidas
nas clausulas da presente Ata de Registro de Precos, que, ap6s lida e achada
conforme, vai devidamente assinada.

Viana/ES, de de 2021.

XXX X XXX
Secretario(a) Municipal de XXXXXX

CONTRATADA

TESTEMUNHAS:
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ANEXO VI
MINUTA DE CONTRATO N° /2021

TERMO DE CONTRATO QUE ENTRE SI
CELEBRAM O MUNICIPIO DE VIANA,
ATRAVES DA PREFEITURA MUNICIPAL
DE VIANA/ES E A EMPRESA

PREGAO ELETRONICO N° 018/2021
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 1786/2021

O MUNICIPIO DE VIANA/ES, através da SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCAGAO DE VIANA/ES, pessoa juridica de direito publico interno, inscrita no
CNPJ sob o n. © 30.773.924/0001-91, situada a Rua Aspazia Varejdo Dias, s/n°,
Centro, Viana/ES - CEP: 29.130-065, representado neste ato pela Secretaria
Municipal de Educacao, Sra. XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, brasileira, casada, XXXXXXXX,

inscrito no CPF sob n© e RG n° SSP/ES, doravante
denominado CONTRATANTEE e, de outro lado, a empresa ,
pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob o n° , com sede

doravante denominada CONTRATADA, celebram
entre si o presente Termo de Contrato, com base no Edital do Pregdo Eletronico n°
018/2021, nos termos da Lei n°® 10.520/02; da Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes; da
Lei Complementar n® 123/06, alterada pela Lei Complementar n® 147, de 07 de
agosto de 2014; da Lei Organica do Municipio de Viana, conforme seu artigo 64, inciso
XXI; da Lei Municipal n° 1.808/06; da Lei Municipal n® 2.183/09; do Decreto Municipal
n® 298/2017 (que regulamenta a Lei do Pregdo); pelas demais legislacGes aplicaveis
ao tema, inclusive os Principios Gerais do Direito, conforme autorizacdo no Processo
Administrativo n°® 1786/2021, juntamente com a Proposta Comercial apresentada
pela CONTRATADA, que passa a fazer parte integrante deste instrumento,
independentemente de transcrigdo, ficando, porém, ressalvadas como ndo transcritas
as condigdes nela estipuladas que contrariem as disposicoes deste Contrato, que
reger-se-a pelas clausulas e condigdes seguintes:

1 - CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

1.1 - O presente instrumento é a CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA
PARA IMPLANTAR SOLUGCAO PARA MODERNIZACAO ADMINISTRATIVA,
ATRAVES DA IMPLANTACAO, TREINAMENTO, LICENCA DE USO, SUPORTE,
OPERAGAO ASSISTIDA DE SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO
ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS - SIGAD E SERVICOS EM GESTAO
DOCUMENTAL, conforme condigBes, quantidades e exigéncias estabelecidas no edital
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do PREGAO ELETRONICO n°. 018/2021 e seus anexos, bem como, no Termo de
Referéncia (ANEXO I).

1.2 - Discriminagdo do objeto:

Item Codigo | Especificagoes | Marca | Unidade | Valor Valor
Unitario Total
1 Xk Xk Xk Xk Xk Xk

2 - CLAUSULA SEGUNDA - VIGENCIA DO CONTRATO

2.1 - O prazo de vigéncia contratual tera inicio no dia subsequente ao da publicagdo
do resumo do contrato no Diario Oficial e tera duracdo de ( )
meses.

2.2 - A prorrogagdo poderd ser admitida nos termos do art. 57 da Lei 8.666/1993,
mediante prévia justificativa e autorizacdo da autoridade competente, devendo ser
precedida, ainda, de manifestacdo da Procuradoria Geral do Municipio .

2.3 - Ocorrendo a hipdtese prevista no inc. IV do art. 57 da Lei 8666/1993, a duracdo
do contrato podera sofrer prorrogacao por sucessivos periodos, limitada a 48
(quarenta e oito) meses, desde que cumpridas as formalidades acima indicadas e
demonstrado, nos autos, que a medida importard em obtengdo de pregos e condigOes
mais vantajosas para a Administracao.

2.4 - Fica resguardado o prazo de garantia do bem adquirido, conforme estipulado no
Anexo I deste Edital.

3 - CLAUSULA TERCEIRA - DOTACAO ORCAMENTARIA

3.1 - As despesas para atender a esta licitacdo estdao programadas em dotacao
orcamentaria propria da Secretaria Municipal de Saude, nas classificagcOes
apresentadas abaixo:

Atividade:

Elemento de Despesa:

Fonte de Recurso:

Ficha:

4 - CLAUSULA QUARTA - CONDICOES DE ENTREGA

4.1 PRAZO:

4.1.1 A entrega/execucdo dos bens/servicos devera seguir o Cronograma Macro de
Execucao, contados da data de recebimento da autorizacao de fornecimento/ordem de
servigo.

4.1.2 Cronograma Macro de Execugdo:

SERVIGO 01/02[03[04/05]/06/07[08[09 1011121314

1. SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS -
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SIGAD

1.1 Implantacao do
SistemaSIGAD

1.2 Treinamento
Técnico do SIGAD

1.3 Operacao
Assistida ao SIGAD

1.4 Licenca de uso,
Suporte e
Hospedagem

2. MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIO

2.1 Processos de
Baixa Complexidade

2.2 Processos de
Média Complexidade

2.3 Processos de Alta
Complexidade

3. EMISSAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS

3.1 Certificado Digital
e-CPF A3

3.2 Token USB

4.2 ENTREGA:

4.2.10s servicos deverdao ser prestados diretamente na Secretaria Tecnologia e
Inovacao em dias Uteis, de 09h00min as 18h00min, localizada na Av. Florentino
Avidos, 01 - Centro - Viana - ES;

4.2.2 Os servicos serao realizados de acordo com as necessidades da Secretaria
Municipal de Tecnologia e Inovagdo no periodo de vigéncia do Contrato;

4.2.3 Durante a vigéncia do Contrato, a empresa fica obrigada a prestar os servigos de
acordo com o valor proposto, nas quantidades solicitadas e nos prazos estipulados.

4.3 EXECUCAO:

4.3.1 Os servicos serdao recebidos provisoriamente no prazo de 05 (cinco) dias, pelo
(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de
posterior verificagdo de sua conformidade com as especificagcbes constantes neste
Termo de Referéncia e na proposta;

4.3.2 Os bens/servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificacGes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta,
devendo sersubstituidos no prazo maximo de 05 (cinco) dias, a contar da notificagdo
da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

4.3.3 Os bens/servigos serao recebidos definitivamente no prazo de 05 (cinco) dias,
contados do recebimento provisdrio, apods a verificagdo da qualidade e quantidade do
material e consequente aceitagdo mediante termo circunstanciado.

4.3.4Na hipétese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser
procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-a como realizada, consumando-se o
recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.
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4.3.5 0 recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execugdo do contrato.

5 - CLAUSULA QUINTA - CONDIC()ES DE RECEBIMENTO

5.1 - Sera aplicada Prova de Conceito — PoC para avaliar a proficiéncia das empresas
qualificadas e tera carater eliminatdrio.

5.2 O Sistema SIGAD, objeto desta contratacdo, deverd atender aos Critérios de
Avaliagcdo e Aprovacao onde sera considerada aprovada a empresa que:
5.2.1demonstrar atendimento aos Requisitos Funcionais (RF) e aos Requisitos
descritos no Modelo e-ARQ Brasil, na seguinte conformidade:

5.2.1.1 75% dos requisitos classificados como “Obrigatérios” (0O); e

5.2.1.2 50% dos requisitos classificados como “Altamente Desejaveis” (AD).

5.2.2 Apresentar Declaracdao de que atende os Requisitos Nao Funcionais (RNF), na
seguinte conformidade:

5.2.2.1 75% dos requisitos classificados como “Obrigatérios” (0O); e

5.2.2.2 50% dos requisitos classificados como “Altamente Desejaveis” (AD).
5.2.2.3 Na Declaracdo devera constar quais requisitos Obrigatérios (O) e
Altamente Desejaveis (AD) sdo atendidos pela Licitante.

5.3 A Licitante classificada em primeiro lugar e considerada habilitada sera
convocada para realizar a Prova de Conceito, no prazo de até 05 (cinco) dias corridos,
contados da data da convocacao.

5.4 A Prova de Conceito deverad ser realizada na SECRETARIA MUNICIPAL DE
TECNOLOGIA DA INOVACAO localizada na Av. Florentino Avidos, 01 - Centro -
Viana - ES, pela SUBCOMISSAO TECNICA ESPECIFICA.

5.5 A SUBCOMISSAO TECNICA ESPECIFICA designada para realizar a Prova de
Conceito sera composta por:

5.5.101 (um) representante da Secretaria Municipal de Tecnologia da Inovagao;
5.5.201 (um) representante da Secretaria Municipal de Administracdo e Gestao de
Pessoas;

5.5.301 (um) Representante da Secretaria Municipal de Gestao e Finangas;

5.5.4 01 (um) Representante do Secretaria Municipal de Governo.

5.6 Caberd a SUBCOMISSAO TECNICA ESPECIFICA:

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

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

5.6.3Emitir ao pregoeiro o Relatério de Julgamento da prova de conceito,
devidamente justificado, para continuidade do procedimento licitatério.

5.6.4 A Prova de Conceito devera ser realizada em data previamente agendada pela
Licitante Vencedora, respeitado o prazo limite estabelecido a que se refere o presente
Termo de Referéncia, sob pena de desclassificacdo da Licitante Vencedora.
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5.6.5Se a Licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar ndo comparecer a
sessdao da Prova de Conceito, serd desclassificada e sera convocada a segunda
colocada e assim sucessivamente.

5.6.6 Poderdo participar da Prova de Conceito até 05 (cinco) representantes
credenciados da Licitante em avaliacdo, até 01 (um) representante credenciado de
cada uma das demais Licitantes, os membros da Subcomissdo Técnica e da equipe de
Pregdo do Municipio de Viana.]

5.6.7 Durante a Prova de Conceito, a Licitante podera ser questionada acerca do
funcionamento dos equipamentos e sistema, bem como da sua compatibilidade com
as especificacbes contidas neste Termo de Referéncia.

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

5.6.9 Eventuais questionamentos prévios acerca da execugdo da Prova de Conceito
poderao ser feitos pelas Licitantes, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido
de esclarecimentos e impugnacgoes, depois de publicado o edital de licitagao.

5.6.10 A demonstracdo do Software serda efetuada em equipamento da prépria
licitante, sendo colocada a sua disposicdo, pela SUBCOMISSAO TECNICA, Datashow
com entrada VGA e adaptador VGA/HDMI, computador ou notebook com ponto de
acesso a Internet Banda Larga.

6 - CLAUSULA SEXTA - OBRIGACOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA
6.1 - OBRIGACOES DA CONTRATANTE

6.1.1 Receber o objeto no prazo e condigdes estabelecidas no Edital e seus anexos;
6.1.1.1 Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especificacdes constantes do Edital e da proposta, para fins
de aceitagao e recebimento definitivo;

6.1.2 Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada, de
acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

6.1.3 Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada,
através de servidor especialmente designado;

6.1.4 Notificar a Contratada, por escrito, sobre imperfeices, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou
corrigido;

6.1.5 Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento

do objeto, no prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos;

6.1.5.1 A Administracdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos
pela Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execucao do presente Termo de
Contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da
Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.
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6.1.6 Disponibilizar para a realizagdo dos servigos contratados, profissional especifico,
indicado pela Contratante, para acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos

6.1.7 Encaminhar formalmente a demanda, de acordo com os critérios estabelecidos
no Termo de Referéncia;

6.1.8 Receber o objeto entregue pela contratada que esteja em conformidade com a
proposta aceita, conforme inspecoes realizadas;

6.1.9 Notificar a Contratada, sobre imperfeicoes, falhas ou irregularidades constatadas
no produto entregue, para que sejam adotadas as medidas corretivas necessarias;

6.1.10 Aplicar a contratada as sancgdes administrativas regulamentares e
contratuais cabiveis;

6.1.11 Comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com a
entrega do objeto contratado;

6.1.12 Efetuar os pagamentos a Contratada de acordo com o estabelecido neste
contrato;

6.1.13 Fornecer atestados de capacidade técnica quando solicitado, desde que

atendidas as obrigacbes contratuais.

6.2 - OBRIGACOES DA CONTRATADA

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

6.2.1.1 Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condigbes, conforme
especificacdes, prazo e local constantes no Edital e seus anexos, acompanhado da
respectiva nota fiscal, na qual constardo as indicagdes referentes a: marca, fabricante,
modelo, procedéncia e prazo de garantia ou validade;

6.1.2 Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste Termo
de Referéncia, o objeto com avarias ou defeitos;

6.2.2 Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo
previsto, com a devida comprovacao;

6.2.3 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com
os artigos 12, 13 e 17 a 27, do Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de
1990);

6.2.4 Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacbes assumidas, todas as condicdes de habilitagcdo e qualificacdo exigidas na
licitagdo;

6.2.5 Indicar preposto para representa-la durante a execugao do contrato;

6.2.6 Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais,
previdenciarias, tributarias e as demais previstas na legislacdo especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a Contratante.

6.2.7 Entregar o objeto deste contrato de acordo com as condigdes e prazos fixados no
Anexo I e neste Termo;
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6.2.8 Reparar, corrigir, ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregbes resultantes da execugdo do
contrato;

6.2.9 Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucdo do contrato, ndo excluindo ou
reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo
Contratante;

6.2.10 Manter, durante toda a execucao do contrato, todas as condicdes de
habilitacdo e qualificacao exigidas para a contratacao;

6.2.11 Responder pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais
resultantes da execucgdo do contrato;

6.2.12 A Contratada obriga-se a realizar o inicio da entrega dos servicos e
produtos, conforme cronograma constante neste Termo de Referéncia, no horario de
08h as 18h, de segunda a sexta-feira, em até 5 (cinco) dias Uteis, a partir do
recebimento da ordem de Servico;

6.2.13 O produto, mesmo entregue e aceito fica sujeito a substituicdo em sua
totalidade pela contratada desde que comprovada a existéncia de adulteragdo, cuja
verificacdo so sera possivel posteriormente;

6.2.14 Disponibilizar na sua integralidade, sempre que solicitados durante a
execucao do contrato e sem qualquer custo adicional, todos os documentos e
processos em formato digital, bem como o banco de dados gerado pelo Sistema
SIGAD a Contratante;

6.2.15 Manter a guarda segura dos documentos e processos em formato digital,
bem como o banco de dados gerado pelo Sistema SIGAD, e disponibilizar acesso a
Contratante pelo periodo de 06 (seis) meses, sem qualquer custo adicional, contados
da data de encerramento do contrato, para transferéncia de arquivos.

6.2.16 No preco global devera estar incluso todos os custos diretos e indiretos,
inclusive com transporte, encargos da legislacdo social, trabalhista, tributaria e
previdenciaria, bem como a responsabilidade civil por qualquer dano causado a
terceiros.

6.2.17 Todos os tributos incidentes sobre o produto, objeto deste contrato,
legalmente atribuiveis a Contratada serdo por ela pagos e seus respectivos
comprovantes apresentados a Contratante, sempre que exigidos.

6.2.18 A Contratante estara livre de responder por obrigacées assumidas pela
Contratada, junto a terceiros, visando o fornecimento do produto ora ajustados.

7 - CLAUSULA SETIMA - VALOR

7.1 - O Precgo total do presente é de R$ , ( ), valor este dividido em
parcela(s) que serao pagas mensalmente, conforme a efetiva entrega do objeto de
cada item homologado a CONTRATADA, de acordo com a(s) proposta(s) de precos da
mesma, ja devendo estar acrescidos de todas as despesas, como: taxas, seguros,
salarios, impostos, encargos sociais e demais 6nus.

7.2 - No preco ja estdo incluidos os custos e demais despesas, inclusive o custo, taxas,
impostos, encargos sociais, seguros, licengas e todos os demais custos relacionados a
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prestacao dos servicos, inclusive com a sua garantia.
7.3 - O faturamento dos itens constantes no Termo de Referéncia (Anexo I do Edital)
sera de acordo com a tabela a sequir:

FATURAMENTO (PREVISTO) EM DIAS A PARTIR DA

DESCRIGAO DO ITEM EMISSAO DA AUTORIZAGAO DE SERVICOS

1. SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS - SIGAD

1.1 Implantagdo do Sistema SIGAD 100% em 02 (dois) meses.

1.2 Treinamento Técnico do SIGAD 100% em 02 (dois) meses.

Mensal, estimada por 12 (doze) meses, a partir do

1.3 Operagéo Assistida ao SIGAD aceite da Implantacio.

14 Licenca de uso, Suporte e|Mensal, estimada por 12 (doze) meses, a partir do
Hospedagem aceite da Implantacéo.

2. SERVIGOS TECNICOS ESPECIALIZADOS: MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIO

2.1 Processos de Baixa Complexidade 100% em 03 (trés) meses.
2.2 Processos de Média Complexidade 100% em 03 (trés) meses.
2.3 Processos de Alta Complexidade 100% em 03 (trés) meses.

3. EMISSAO DE CERTIFICADOS DIGITAIS

3.1 Certificado Digital e-CPF 100% em 02 (dois) meses.

3.2 Token USB 100% em 02 (dois) meses.

7.4 O faturamento do item “1.1 Implantacdo do Sistema SIGAD” somente sera
autorizado apds conclusdo dos servigos desta etapa e da entrada do Sistema SIGAD
em producgao.

7.5 O faturamento do item “1.2 Treinamento Técnico” sera autorizado apds a
realizacdo de cada treinamento efetuado previstos no Termo de Referéncia (Anexo I
do Edital).. Para estes itens as entregas podem ser parciais.

7.6 O faturamento dos itens “1.3 Operacdo Assistida” e “1.4 Licenca de Uso, Suporte
e Hospedagem”, sera efetuado mensalmente, apds a atestacdo dos servigos
executados, consideradas todas as condicdes de niveis de servico e eventuais
penalizacGes a Contratada, descritos no Termo de Referéncia (Anexo I do Edital)..

7.7 O faturamento dos itens “2 Modelagem de Processos de Negocio” e “.3 Emissdo
de Certificados Digitais”, sera efetuado apds a atestacdo dos servicos executados,
consideradas todas as condigdes de niveis de servico e eventuais penalizacbes a
Contratada, descritos no Termo de Referéncia (Anexo I do Edital). Para estes itens as
entregas podem ser parciais.

8 - CLAUSULA OITAVA - CONDIGCOES DE PAGAMENTO
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8.1 O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias, por meio de conta
corrente da CONTRATADA, no Banco por ele indicado na Proposta de Pregos, contados
da data do recebimento da Nota Fiscal/Fatura emitida em 02 (duas) vias, juntamente
com o instrumento de autorizacao e obrigatoriamente com a comprovagao da entrega
do objeto, devidamente atestado pelo fiscal do contrato, em conformidade com as
informacgdes emitidas na Nota Fiscal de Fornecimento.

8.2 A Nota Fiscal/Fatura deve conter todos os elementos exigidos em lei, tais como:
8.2.1 Identificagdo completa da CONTRATADA: CNPJ (o mesmo constante da
documentacdo fiscal, exceto se for emitida por filial/matriz que contém o mesmo CNPJ
base, com sequencial especifico da filial/matriz) da CONTRATADA, enderego, inscrigdo
estadual ou municipal, etc.

8.2.2 Identificacdo completa do CONTRATANTE.

8.2.3 Descricdo de forma clara do objeto executado.

8.2.4 Valores unitarios e totais com as informagdes referentes aos itens do objeto
efetivamente entregues.

8.2.5 Numero do processo que originou a contratagdo.

8.3 Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura ou circunstancia que impeca a liquidagdo da
despesa, aquela sera devolvida a CONTRATADA e o pagamento ficara pendente até
gque a mesma providencie as medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para
pagamento iniciar-se-a apdés a regularizagdo da situacdo ou reapresentacdo do
documento fiscal, ndo acarretando qualgquer 6nus para a Prefeitura Municipal de Viana.
8.4 Os pagamentos poderao ser sustados pela CONTRATANTE no caso de erros ou
vicios na(s) Nota(s) Fiscal (is) de Servico/Fatura(s).

8.5 E vedada, terminantemente, a antecipacdo de pagamentos sem a efetiva entrega
do objeto.

8.6 Os pagamentos serdo condicionados a apresentacdo da Nota Fiscal dos
produtos/servicos licitados e entregues/executados devidamente atestados pelo setor
competente.

8.7 Deverd a CONTRATADA apresentar ainda as provas de regularidade fiscal e
trabalhista com prazo de validade vigente, descritas abaixo:

a) Prova de Regularidade referente aos Tributos Federais e Divida Ativa da Unido
(Certidao Conjunta PGFN e RFB).

b) Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Estado onde for sediada a
empresa.

c) Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Municipio onde for sediada a
empresa.

d) Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Municipio de Viana.

e) Prova de Regularidade junto ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS.

f) Prova de Regularidade junto a Justica do Trabalho através da Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas.

8.8 Caso ocorra atraso no pagamento na forma estabelecida acima, POR MOTIVO OU
CULPA DO CONTRATANTE, incidira sobre o valor e/ou parcela em atraso a correcao
monetaria através dos indices oficiais de remuneracdo basica e juros aplicados a
Caderneta de Poupanca, nos termos do artigo 40, inciso XIV, "c" da Lei n® 8.666/93 e
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alteragodes.

8.9 O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administracao
decorrentes dos servigos ja prestados, salvo em caso de calamidade publica, grave
perturbacdo da ordem interna ou guerra, assegura a CONTRATADA o direito de optar
pela suspensdo do cumprimento de suas obrigagdes até que seja normalizada a
situacao e a pronta quitacdo das parcelas em aberto.

8.10 Caso a empresa vencedora seja optante pelo Sistema Integrado de Pagamento
de Impostos e Contribuicdes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte -
SIMPLES, devera apresentar, juntamente com a Nota Fiscal, a devida comprovacdo, a
fim de evitar a retengdo na fonte dos tributos e contribuigdes, conforme legislagdo em
vigor.

8.11 No caso de eventuais atrasos de pagamento, e, desde que a CONTRATANTE nao
tenha concorrido de alguma forma para tanto, observando que o valor devido devera
ser acrescido de encargos moratorios proporcionais aos dias de atraso, apurados
desde a data limite prevista para o pagamento até a data do efetivo pagamento, por
meio de uma taxa prefixada ao ano ou conforme indices oficiais de remuneragdo
basica e juros aplicados a Caderneta de Poupanca (nos termos do artigo 1° alinea "f"
da Lei 9.494/94, alterada pelo artigo 5° da Lei n® 11.960/09), mediante a aplicacao
da seguinte formula:

EM=NxVPxI

Onde:

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo
pagamento;

VP = Valor da parcela pertinente a ser paga;

I = Indice de compensacio financeira, assim apurado:

I = (TX/100) /365, sendo:

TX - Percentual da taxa anual do IPCA - Indice de Preco ao Consumidor Ampliado
fornecido pela FGV - Fundagdo Getulio Vargas.

8.12 A compensacdo financeira prevista nesta condicdo sera incluida, a requerimento
do interessado, na fatura do més seguinte ao da ocorréncia.

8.13 Para habilitar-se ao pagamento, a CONTRATADA deverd apresentar a
CONTRATANTE a 12 via da Nota Fiscal juntamente com a devida justificativa e
comprovacao.

8.14 Dados para emissao da Nota Fiscal:

PREFEITURA MUNICIPAL DE VIANA

CNPJ: 27.165.547/0001-01

Endereco: Av. Florentino Avidos, s/n°, Centro, Viana/ES
CEP 29130-065.

9 - CLAUSULA NONA - PRECO, REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO E
REAJUSTAMENTO

9.1 - Os pregos sao fixos e irreajustaveis até 01 (um) ano de vigéncia.

9.2 - E vedada expressamente a repactuacdo de precos, como espécie de reajuste
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contratual.

9.3 - O valor do contrato pactuado podera ser revisto mediante solicitagdo da
Contratada, com vistas a manutengao do equilibrio econdmico-financeiro do contrato,
na forma do artigo 65, inciso II, letra "d", da Lei n°® 8.666/93, e observado o seguinte:
a) As eventuais solicitagbes deverdo fazer-se acompanhar de comprovacdao da
superveniéncia do fato imprevisivel ou previsivel, porém, de consequéncias
incalculaveis, bem como de demonstragdo analitica de seu impacto nos custos do
contrato e deverdo obrigatoriamente ser objeto de analise pela Procuradoria Geral do
Municipio, bem como, pela Secretaria Municipal de Controle e Transparéncia.

9.4 - As variacOes referidas no subitem anterior serao efetivadas obedecendo ainda os
seguintes critérios:

9.4.1 - Do acréscimo contratual:

a) Quando os servicos constarem da proposta de precos apresentada pela
CONTRATADA os precos serdao aqueles nela previstos.

b) Inexistindo elementos que permitam a fixacdo dos pregos correspondentes
prevalecerdao os que vierem a ser ajustados entre a CONTRATANTE e a CONTRATADA.
c) Caso ndo haja acordo entre as partes, a CONTRATANTE podera contratar com
terceiros sem que caiba a CONTRATADA qualquer direito a indenizagdo ou reclamagao.
d) Ficard a CONTRATADA obrigada a permitir e facilitar a qualquer tempo a fiscalizagdo
do objeto contratado, facultando o livre acesso dos fiscais ao local de trabalho, bem
como aos depositos, as instalagdes e ao registro e documentos relacionados com o
negocio contratado.

9.4.2 - Do decréscimo contratual:

a) Se a CONTRATADA ja houver adquirido os materiais para aplicacdo na execugao do
contrato, antes da Ordem de Supressao, serdao pagos exclusivamente os valores dos
materiais pelo preco de aquisicdao regularmente comprovados devendo estes ser
recolhidos ao almoxarifado da CONTRATANTE.

b) Se a CONTRATADA ndo se manifestar apds a Ordem de Supressdo serdo deduzidos
dos pagamentos o valor dos materiais conforme previsto na documentacao
apresentada.

9.5 - Os pregos unitarios contratados, desde que observado o interregno minimo de
um ano, contado da data limite para apresentacao da proposta, ou, nos reajustes
subsequentes ao primeiro, da data de inicio dos efeitos financeiros do Ultimo reajuste
ocorrido, serdo reajustados utilizando-se a variacdo do indice Nacional de Preco ao
Consumidor medido pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - INPC/IBGE, ou
outro que venha substitui-lo, pro rata temporis, com base na seguinte férmula:

R = (indice relativo ao més do reajuste - indice relativo ao més da data limite para
apresentacao da proposta).

P/Io

Em que:

a) para o primeiro reajuste:

R = reajuste procurado;

I = indice relativo ao més do reajuste;

Io = indice relativo ao més da data limite para apresentacdo da proposta;
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P = preco atual dos servicos.

b) para os reajustes subsequentes:

R = reajuste procurado;

I = indice relativo ao més do novo reajuste;

Io = indice relativo ao més do inicio dos efeitos financeiros do ultimo reajuste
efetuado;

P = preco do servigo atualizado até o ultimo reajuste efetuado.

9.6 - Os reajustes serdao precedidos de solicitagdo da CONTRATADA.

9.7 - A CONTRATANTE devera assegurar-se de que 0s pregos contratados sdo
compativeis com aqueles praticados no mercado, de forma a garantir a continuidade
da contratagao mais vantajosa.

9.8 - Sera considerada como data de inicio dos efeitos financeiros do reajuste a data
da solicitagdo da CONTRATADA.

9.9 - Na concessao de reajuste de precos, deve atentar-se especialmente para as
seguintes situagdes no cumprimento do objeto contratual:

9.9.1 - Atraso por culpa da CONTRATADA:

a) Se houver aumento do indice, prevalece o vigente na data em que deveria ter sido
realizado o objeto;

b) Se houver diminuicdo do indice, prevalece o vigente na data em que for executado
0 objeto;

9.9.2 - Antecipagdo:

a) Prevalece o indice vigente na data em que for realizado o objeto;

9.9.3 - Prorrogacao:

a) Prevalece o indice vigente no més previsto para cumprimento do objeto.

10 - CLAUSULA DECIMA - RESCISAO CONTRATUAL

10.1 - No caso de descumprimento das condicbes estabelecidas por parte da
CONTRATADA, ou o fizer fora das especificacdbes e/ou condicdes avencadas, a
CONTRATANTE podera rescindir o contrato e aplicar as disposicdes contidas na segdo V
do capitulo III da Lei n° 8.666/93.

10.2 - Na hipdtese de ocorrer a sua rescisdo administrativa, sdo assegurados a
Prefeitura Municipal de Viana os direitos previstos nos artigos 88 e 80 da Lei n©°
8.666/93.

11 - CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1 - Nos termos do que prescreve a Lei n° 8.666/93, os fornecedores que
descumprirem total ou parcialmente os contratos celebrados com a administracao
publica municipal e aos licitantes que cometam atos visando frustrar os objetivos da
licitagdo serdo aplicadas adverténcias, multas, suspensdo temporaria, impedimento de
licitar e/ou contratar e declaracdo de inidoneidade, sem prejuizo de outras

providéncias de carater administrativo e judicial visando reparacdao de eventuais danos.

11.2 - As condutas e as sancles a que estdo passiveis os licitantes e/ou contratados
sdao as seguintes:
a) ADVERTENCIA no caso de descumprimento de normas de licitacdo ou de cldusulas
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contratuais e outras obrigagdes assumidas;

b) MULTA MORATORIA de 0,5% (cinco décimos por cento) sobre o valor da nota fiscal,
por dia, limitada a 10% (dez por cento) no caso de atraso injustificado nos
materiais/servigos licitados;

c) MULTA COMPENSATORIA de 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato no caso
de descumprimento do Objeto;

d) SUSPENSAO TEMPORARIA do fornecedor de licitar e contratar com a Administragao
Publica Municipal por 3 (trés) meses no caso de vencido o prazo da adverténcia e o
licitante ou contratada permanecer inadimplente;

e) SUSPENSAO TEMPORARIA do fornecedor de licitar e contratar com a Administracdo
Publica Municipal por 6 (seis) meses no caso de aplicacdo de duas penas de
adverténcia, no prazo de 12 (doze) meses, sem que o fornecedor tenha adotado as
medidas corretivas no prazo determinado pela Administracdo e alteracdao da
quantidade ou qualidade dos bens entregues;

f) SUSPENSAO TEMPORARIA do fornecedor de licitar e contratar com a Administragao
Publica Municipal por 12 (doze) meses no caso de retardamento imotivado da
execucao de obra, de servigo, de suas parcelas ou do fornecimento de bens;

g) SUSPENSAO TEMPORARIA do fornecedor de licitar e contratar com a Administracdo
Publica Municipal por 24 (vinte e quatro) meses no caso de: entregar como verdadeira
mercadoria falsificada, adulterada, deteriorada ou danificada; paralisacao de servigo,
de obra ou de fornecimento de bens sem justa fundamentacao e prévia comunicacao a
Administracdo; praticar ato ilicito visando frustrar os objetivos de licitacdo no ambito
da Administracdo Pablica Municipal; sofrer condenacgdo definitiva por praticar, por meio
doloso, fraude fiscal no recolhimento de qualquer tributo; apresentar documentacao
ou declaragdo falsa; falhar ou fraudar na execucao do contrato; comportar-se de modo
inidoneo; Demonstrarem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administragdo
em virtude de atos ilicitos privados;

h) DECLARACAO DE INIDONEIDADE enquanto perdurarem os motivos determinantes
da punicdo ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade que
aplicou a sangdo, a qual sera concedida sempre que a contratada ressarcir os
prejuizos resultantes da sua conduta e depois de decorrido o prazo das sancdes de
suspensao e impedimento aplicadas, no caso da CONTRATADA ter sofrido condenacao
definitiva por praticar, por meios dolosos, fraude fiscal no recolhimento de quaisquer
tributos; tenha praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacdo;
demonstrar ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em virtude de
atos ilicitos privados.

i) IMPEDIMENTO DE CONTRATAR E LICITAR - Quem, convocado dentro do prazo de
validade da sua proposta, ndao celebrar o contrato, deixar de entregar ou apresentar
documentacao falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento da execucdo de
seu objeto, nao mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execugdo do contrato,
comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal, ficard impedido de licitar e
contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios e, sera descredenciado
no Sicaf, ou nos sistemas de cadastramento de fornecedores a que se refere o inciso
XIV do art. 40 desta Lei, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas
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previstas em edital e no contrato e das demais cominagodes legais.

11.3 - Na hipotese da aplicagcdao de sangdo ficara assegurado ao fornecedor o direito a
ampla defesa.

11.3.1 - Ocorrendo a aplicagao de sangao o fornecedor sera notificado para apresentar
defesa no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do recebimento da notificagado.
11.3.2 - No caso de declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica, o prazo para a defesa do fornecedor é de 10 (dez) dias, a
contar do recebimento da notificagao.

11.3.3 - O desatendimento a notificacdo importa o reconhecimento da veracidade dos
fatos e a preclusao do direito pelo fornecedor, implicando na imediata aplicacdao da
sancdo prevista em Lei e no edital.

11.3.4 - No exercicio de sua defesa o fornecedor podera juntar documentos e
pareceres, bem como aduzir alegagdes referentes a matéria objeto do processo.
11.3.5 - A Contratada incumbira provar os fatos e situagdes alegadas e, sem prejuizo
da autoridade processante, averiguar as situacOes indispensaveis a elucidagdo dos
fatos e imprescindiveis a formagdo do seu convencimento.

11.4 - A aplicacdo de trés adverténcias, seguidas de justificativas ndo aceitas, é causa
de rescisao contratual, ficando a cargo da Administracao decidir sobre a oportunidade
e conveniéncia de rescindir.

11.5 - Na hipétese da aplicacdo de multa, em havendo garantia prestada, o valor sera
descontado desta.

11.5.1 - Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda
desta, respondera a licitante ou contratada pela sua diferenca, devidamente atualizada
pelo Indice Geral de Precos - Mercado (IGP-M) ou equivalente, a partir do termo inicial,
até a data do efetivo recolhimento, ao qual serd descontada dos pagamentos devidos
pela Administracao ou cobrada judicialmente.

11.5.2 - O atraso, para efeito de calculo de multa, serd contado em dias corridos, a
partir do dia seguinte ao do vencimento do prazo de entrega de material/servigos, se
dia de expediente normal no 6rgdo ou entidade interessada, ou do primeiro dia util
seguinte.

11.5.3 - A pena de multa poderd ser aplicada cumulativamente com as demais
sangdes restritivas de direitos constantes deste Decreto.

11.6 - Ocorrendo atraso injustificado na entrega do material/servigo licitado, a ordem
de fornecimento ou contrato podera ser cancelada ou rescindida, exceto se houver
justificado interesse publico em manter a avenca, hipotese em que sera aplicada
multa de acordo com a modalidade.

11.7 - Quando da aplicacao de sancdes em razdo de apresentacao documentacdo ou
declaragdao falsa, falha ou fraude na execucao do contrato, inidoneidade de
comportamento e cometimento de fraude fiscal sera feita comunicagdo ao Ministério
Publico para adogdo de providéncias cabiveis no ambito daquela instituigdo.

11.8 - Independentemente das sancGes administrativas cabiveis, a licitante ou
contratada ficara, ainda, sujeita a responsabilizagdo pelo pagamento das perdas e
danos causados a Administragdo Municipal ou a terceiros.
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12 - CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - PUBLICACAO

12.1 - Em conformidade com o disposto no paragrafo Unico do artigo 61 da Lei
8.666/93, o presente contrato sera publicado, na forma de extrato, na imprensa oficial
ou local.

13 - CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGCAO DO
CONTRATO

13.1 - A execucdo do Contrato sera acompanhada e fiscalizada por servidor do érgéo,
especialmente designado pela Secretaria Requisitante da CONTRATANTE.

13.2 - A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade
da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicbes técnicas ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia desta, ndo
implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos, em
conformidade com o artigo 80, da Lei n© 8.666/93.

13.3 - Designar o(a) servidor(a) , Ppara acompanhar e fiscalizar a
execucdo/entrega do objeto constante Termo de Referencia do Edital de Pregao
Eletronico n° 018/2021, ou em sua auséncia/impedimento, por substituto
designado.

13.4 - O representante da Administracdo anotarda em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que for
necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos observados e encaminhando os
apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

13.5 - O(a) fiscal ora designado(a), ou em sua auséncia, o seu substituto, devera:

a) Zelar pelo fiel cumprimento do contrato, anotando em registro proprio todas as
ocorréncias a sua execucdo, determinando o que for necessario a regularizagdo das
faltas ou dos defeitos observados, e, submetendo aos seus superiores, em tempo habil,
as decisOes e as providéncias que ultrapassarem a sua competéncia, nos termos da lei;
b) Avaliar, continuamente, a qualidade dos servigos prestados pela CONTRATADA, em
periodicidade adequada ao objeto do contrato, e durante o seu periodo de validade,
eventualmente, propor a autoridade superior a aplicacdo das penalidades legalmente
estabelecidas;

c) Atestar, formalmente, nos autos dos processos, as notas fiscais relativas ao objeto
efetivamente entregue, antes do encaminhamento a Secretaria de Finangas para
pagamento.

14 - CLAUSULA DECIMA QUARTA - DO FORO

Fica eleito o Foro da Vara dos Feitos da Fazenda Publica Municipal, Comarca de Viana,
ES, para dirimir quaisquer duvidas decorrentes do presente Contrato.

E, por estarem acordadas, foi lavrado o presente contrato, em 03 (trés) vias de igual
teor e forma, o qual depois de lido e achado conforme, vai assinado pelas partes
CONTRATANTES e pelas testemunhas abaixo firmadas.
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Viana, ES, de de 2021.

CONTRATANTE

CONTRATADA

TESTEMUNHAS:
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ANEXO VII

ITENS COM OS RESPECTIVOS VALORES

VALOR "
LOTE ITEM CODIGO MATERIAL UNIDADE QTDE MAXIMO VATL::AI:?:;;IIO
UNIT (R$)
SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS - SIGAD.

1.1 2357 | Implantac&o do Sistema SIGAD Unidade 05 103.333,33 | 516.666,65

1.2 2358 | Treinamento Técnico do Sistema SIGAD Turma 15 3.866,67 58.000,05
o1 1.3 2360 | Operacéo Assistida ao Sistema SIGAD Més 12 13.466,67 | 161.600,04
1.4 2359 ;ze:éa de Uso, Suporte e Hospedagem do Sistema Mas 12 9.233,33 1 10.799,96
1.5 2361 Cons{ul'torla Técnica: Modelagem de processos de Unidade 200 2.726,67 545.334,00

Negdcios
1.6 2363 | Emissdo de Certificados Digitais Unidade 100 330,00 33.000,00

VALOR TOTAL DO LOTE 01

R$ 1.425.400,70
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OBSERVAC6ES IMPORTANTES:

1. A proposta e os lances formulados pelo licitante através do sistema eletronico deverao indicar o
PRECO TOTAL DO LOTE, LEVANDO EM CONSIDERACAO A TOTALIDADE DO QUANTITATIVO INDICADO
NO ANEXO VII (valor unitario do item X quantitativo total do item), expresso em Real (R$).

2. Nao serao aceitas propostas com valores superiores aos estabelecidos no Anexo VII deste edital.

3. As propostas com valores superiores aos estabelecidos no Anexo VII serao automaticamente
desclassificadas no momento de abertura das mesmas.

4. Serao admitidos no preco proposto:

- Unitario(s): a utilizacdao de até 02 (duas) casas decimais ap0s a virgula para cada item que compoe o
lote;

- Total (ais): a utilizacdao de até 02 (duas) casa decimais apés a virgula, expressos em moeda nacional,
para o valor total do lote.

Prefeitura Municipal de Viana - CNPJ n® 27.165.547/0001-01
Avenida Florentino Avidos, n°® 01, Centro, Viana, ES — CEP: 29.130-915
Tel.: (27)2124-6731
E-mail: licitacao@viana.es.gov.br
Pagina 161 de 162



Fls.

SECRETARIA MUNICIHA
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Prefeitura Municipal de Viana - CNPJ n® 27.165.547/0001-01
Avenida Florentino Avidos, n°® 01, Centro, Viana, ES — CEP: 29.130-915
Tel.: (27)2124-6731
E-mail: licitacao@viana.es.gov.br
Pagina 162 de 162



