PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAPECERICA DA SERRA

ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objetivo subsidiar a CONTRATACAOQ através do
SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS de pessoa juridica especializada NA PRESTACAO DE
SERVICOS TECNICOS DE TRATAMENTO DA INFORMACAO contemplando o fornecimento de
Solugdo para o Acervo Técnico de todas as secretarias e orgdos da administragdo da
PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECERICA DA SERRA, permitindo a desburocratizagao,
desmaterializagao, transparéncia, agilidade, preservagao, estimulo a inovacao e a melhoria da
prestacdo de servigos a populagao.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DE CONTRATAGAO

21. A presente contratacdo vem de encontro com a necessidade da Modernizagao da
Administracao Publica seguindo a orientagéo dos Poderes Judiciario, Legislativo e Executivo, bem
como e, principalmente, dos 6rgéos de controle e fiscalizagdo que reconhece que somente com
o uso da tecnologia se promova a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, principios constitucionais da administragdo publica, associados a economicidade,
transparéncia e ndo menos importante a acessibilidade do cidad&o a servicos de forma mais
rapida, transparente, facil e agil.

2.2. O sistema informatizado, integrado e oficial com modulos de Comunicagdo e Gestao
Documental, além dos servigos técnicos de gestéo arquivistica tem como objetivo a padronizagéo
da comunicacgao, a expressiva reducéo de gastos publicos com papel e impressao proporcionando
0 acesso de todos a uma plataforma via web segura e estavel.

2.3. Atualmente os recursos disponiveis para gestdo dos documentos em meio fisico de
propriedade da Prefeitura Municipal de Itapecerica da Serra nao supri as necessidades e volumes
gerados pela administragdo. Existe também um grande acervo de documentos armazenado de
forma descentralizada e desestruturada que necessita de organizagdo e inventario, alem de
servigos especificos de tratamento arquivistico e custddia segura.

2.4, Considerando ainda as seguintes Leis Federais que demandam e orientam que o
Administrador publico modernize sua administracdo para atender a populagdo, com
transparéncia, probidade e agilidade, ainda sobre a responsabilidade de gestdo documental e a
protecdo especial a documentos de arquivo:

a) Lein®12.527, sancionada em 18 de novembro de 2011 — Lei de Acesso a Informacéo (LAl),
regulamenta o direito constitucional de acesso dos cidadaos as informacoes publicas e € aplicavel
aos trés poderes da Unido, dos estados, do Distrito Federal e dos municipios;

b) Lein® 13.460, de 26 de junho de 2017 - Cddigo de Defesa do Usuario do Servigo Publico —
Estabelece normas basicas para participagdo, protecdo e defesa dos direitos do usuario dos
servigos publicos prestados direta ou indiretamente pela administragdo publica e abrange toda a
administragdo publica direta ou indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios;
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c) Lein®13.709, de 14 de agosto de 2018 — Lei Geral de Protecéo de Dados (LGPD) e toda sua
abrangéncia, que visa proteger os dados pessoais do cidadao, independente se ele é servidor
publico ou populagcdo em geral,

d) Lein®13.726, de 8 de outubro de 2018, que racionaliza atos e procedimentos administrativos
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios e institui o Selo de
Desburocratizagao e Simplificagéo

e) Lein®13.874, de 20 de setembro de 2019 — Lei da Liberdade Econdmica;

f) Lein®8.159, de 8 de janeiro de 1991 - Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados e da outras providéncias.

g) LeiN°12.682, de 9 de julho de 2012 — Elaboragao e arquivamento de documentos em meio
eletrénico;

h) Decreto Federal 10.278 de 18 de margo de 2020, que estabelece a técnica e 0s requisitos
para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos
digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais;

i) Lein®14.129, de 29 de margo de 2021 - Lei de Governo Digital - que dispde sobre principios,
regras e instrumentos para o aumento da eficiéncia da administracdo publica, especialmente por
meio da desburocratizacido, da inovacgédo, da transformacao digital e da participacao do cidadao.

j) Lei n® 14.063, de 23 de setembro de 2020 — Lei que dispdes sobre o uso de assinatura
eletrdnica e interagdes com entes publicos, em atos de pessoas juridicas e em questdes de saude
e sobre as licencas de Softwares desenvolvidos por entes publicos.

2.5. A contratagdo pretendida destina-se ao atendimento das necessidades deste érgdo na
execucado de suas atribuigcbes de gestdo de documentos e arquivisticas, para promover melhoria
ao acesso, disseminacao, protecdo e recuperagao de informagdes, minimizar os riscos e reduzir
o volume dos arquivos, alinhado a estratégia digital de entrada e producéo de novas informacées
ja de forma eletrénica. Visa proporcionar acesso controlado, eficiente, rapido, transparente e
seguro as informagdes arquivadas em todo o ciclo de vida, alinhando-se ao planejamento de
modernizagdo da Administragéo Publica e aos principios de seguranga da informacéo e prote¢céo
de dados pessoais, destacando-se:

a) O dever no cumprimento a legislagdo vigente referente a gestédo de arquivos publicos;

b) O dever no cumprimento a legislagdo vigente referente ao acesso a informagéao e protegdo
de dados pessoais;

c) O deverda prevengao contra desastres ao garantir o backup digital dos documentos referente
aos dossiés/processos em papel;

d) A necessidade da garantia no gerenciamento do ciclo de vida dos documentos de acordo com
a expiragdo de suas validades e obrigatoriedades controladas tanto no documento fisico como no
digital,

e) A necessaria contribuicdo com o meio ambiente ao diminuir a geragao de papel através da
automatizacdo de fluxos operacionais. ’\ /
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2.6. Ademais, a implantagcdo de uma solugédo completa baseada em ferramentas de tecnologia
€ uma alternativa menos onerosa se comparada aos trabalhos operacionais para a gestao de todo
o conteldo gerado pelo 6rgéo. Tal fato alinha-se ao principio da economicidade a que esta sujeita
a Administracao Publica. Sua implantagdo ainda encontra respaldo no Decreto n°® 9.094, de 17 de
julho de 2017, Art. 1°, inciso VI, que prevé a “aplicagdo de solugdes tecnoldégicas que visem a
simplificar processos e procedimentos de atendimento ao cidaddo e a propiciar melhores
condicdes para o compartilhamento das informacoes”.

2.7. Considerando que a massa de informagdes apresenta um crescimento anual natural e
consideravel, seja ela em papel ou nao, que deve obter o mesmo Tratamento de Gestao, Protegao
e Arquivistico a que se propde este projeto. Por todo o exposto, esta contratacdo € indispensavel.

2.8. A contratagdo aqui pretendida trata-se de uma solug&o de escopo unico de produtos e
servigos dependentes entre si, fratando-se de uma solugéo integrada para a gestao da informacao
e automatizagao dos processos de trabalho deste Orgéo, & indispensével o conceito Unico tendo
em vista a inter-relagao existente entre todas as atividades pretendidas as quais possuem uma
Unica solucao sistémica para controle e gestao de todos os trabalhos a serem desenvolvidos no
ambito desta Administragao.

2.9. 0O uso da tecnologia traz mais agilidade aos processos, reduzindo o tempo de resposta e a
resolugéo de solicitagdes internas e externas, além de diminuir, substancialmente, a quantidade
de impressdes e papel, circulantes nos Orgdos Publicos, sem contar a padronizacdo de
documentos e um melhor feedback das agbes externas, com as movimentacdes, envios,
recebimentos e abertura de documentos, incluindo e-mails de notificacdo enviados
automaticamente.

2.10. Observe-se que a consolidacdo da plataforma permitira a acessibilidade de todos os
setores aos arquivos anexos aos documentos, reduzindo a informalidade e oferecendo uma
ferramenta rapida e pratica para registro das atividades oficiais, internas e externas a organizacao,
garantindo a confidencialidade dos documentos, adotando praticas que aumentam a seguranca
na autenticagao dos usuarios.

3. RESULTADOS ESPERADOS

3.1. Os resultados esperados pela Prefeitura Municipal de ltapecerica da Serra apos a
contratagédo da plataforma e servigos para a gestdo de documentos, & dotar as Unidades Gestoras
da Prefeitura de servigos e equipamentos eficientes, obtendo resultados técnico-administrativos,
operacionais, financeiros e estratégicos especificos, oriundos da utilizagéo da solugéo, como os
abaixo relacionados:

a) Transparéncia, Economicidade, Eficiéncia, Impessoalidade, Legalidade e Publicidade;

b)  Automatizar os processos, melhorando a cooperagao no trabalho entre as areas e o fluxo
de informacdes, resultando na otimizacdo das rotinas internas, com significativos ganhos de
celeridade e produtividade, tornando o acesso e consulta mais simples e rapido;

c) Introduzir, expandir, consolidar e padronizar a transformacdo digital nos processos e
procedimentos do 6rgédo, bem como para usuarios ilimitados internos e externos;
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d) Eliminar redundancias e inconsisténcias atualmente causadas por informagdes em diversas
formas e locais sem integrag&o ou uso;

e) Otimizar as atividades da gestdo, desburocratizando os processos e aumentando a
eficiéncia do servigo prestado a sociedade;

f)  Conseguir virtualizar os documentos legados, tendo, portanto, uma solugdo completa que
visa uniformizar o uso do documento eletrénico seja ele pré-existente ou nao;

g) Reducéao de custos pois o processo virtual custa menos que o processo fisico em todo o seu
ciclo de vida;

h) Economia de espaco fisico;

i)  Controle dos prazos;

i)  Compartilhamento das informagdes em conformidade com a LGPD;

k) Segurancga e confidencialidade das informacdes e protecao de dados pessoais;

) Redugéo gradativa da utilizagado de papel

m) Assinatura eletrénica dos documentos tramitados conferindo autenticidade e valor legal;

n) Implantar uma gestdo de documentos eficiente garantindo a preservagdo do acervo,
classificagdo e controle do ciclo de vida dos documentos;

o) Comunicacdo mais rapida e eficiente com a municipalidade.
4, JUSTIFICATIVA DA MODALIDADE DA LICITACAO:

41. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagéo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogéo do critério de julgamento pelo
menor preco.

4.2. Regime de execugao: o regime de execugao sera Empreitada por Prego Global.

4.3. Exigéncias de habilitacdo: para fins de habilitagédo, devera o licitante atender aos requisitos
expressos no Edital.

5. SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS

5.1. A opgéao pelo Sistema de Registro de Pregcos — SRP tem como um de seus objetivos
principais o principio da Economicidade, considerando as varias especificidades que envolvem a
solucdo pretendida o que, em termos praticos, significa ganhos reais na economia de recursos
financeiros, uma vez que o mesmo representa a forma mais econdmica e adequada a fiscalizagao
da prestag&o dos servigos.

5.2. A adocdo do sistema de registro de preco justifica-se pela forma de aquisi¢cdo dos bens e
servigos, que tera previsdo de entregas parceladas, pelas etapas do Plano de Execugdo dos
Servigos, conforme as disponibilidades orgamentéarias e demanda do Orgdo Gestor, bem como o
atendimento a outros 6rgdos da administracdo publica também justifica a adogao do sistema de
registro de precos. g
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5.3. Vigéncia do registro de precos:

5.3.1. Avigéncia da Ata de Registro de Precos sera de um ano e podera ser prorrogado por igual
periodo, desde que comprovado o prego vantajoso, nos termos da Lei Federal 14.133/2021.

5.4. Assinatura da ata registro de precos:

5.4.1. Depois de homologado o resultado deste Pregéo, o licitante vencedor sera convocado para
assinatura da Ata, dentro do prazo de 05 (cinco) dias Uteis, podendo o prazo ser prorrogado uma
vez, por igual periodo, quando solicitado pelo fornecedor e desde que ocorra movo justificado
aceito pela Administragdo, sob pena de decair o direito a contratagao, sem prejuizo das sangdes
previstas neste Termo de Referéncia.

5.5. Utilizagdo da ata registro de pregos:

5.5.1. Para a contratagdo pretendida podera ser formalizado Contrato Administrativo
estabelecendo em suas clausulas todas as condigdes, garantias, obrigacdes e responsabilidades
entre as partes, em conformidade com este Termo de Referéncia e da proposta de precos da
licitante vencedora, nos moldes dos termos constantes neste documento.

5.5.2. A assinatura desse contrato esta condicionada a verificagéo da regularidade da habilitagao
do licitante vencedor.

5.5.3. E facultado a Administracdo, quando o convocado ndo assinar o contrato, no prazo e nas
condicbes estabelecidas, convocar outro licitante, obedecida a ordem de classificagédo, para
assina-lo, apos negociacao, aceitacao da proposta € comprovacgéo dos requisitos.

5.5.4. As contratagbes adicionais nao poderao exceder, por 6rgao ou entidade, a cinquenta por
cento dos quantitativos dos itens do instrumento convocatorio e registrados na ata de registro de
precos para a Prefeitura de ltapecerica, cabendo ao 6rgéo gerenciador a pratica de todos os atos
de controle e administracdo do Sistema de Registro de Pregos.

6. LOCAL DE EXECUGAO DOS SERVIGCOS

6.1. Os servigos que contemplam as atividades contratadas deverdo ser executadas nas
instalagdes da Contratada que devera possuir estrutura e recursos em conformidade com as
exigéncias deste Termo de Referéncia.

6.2. Deverdo ser planejadas as atividades de trabalhos complementares que precisdo ser
executadas nas instalacdes da Contratante e dependam de recursos e colaboragao.

7. REQUISITOS GERAIS

7.1. As solucdes deverao contemplar servigos, tecnologia, profissionais e estrutura operacional
capaz de atender os requisitos técnicos exigidos, esses recursos deverao funcionar de forma
integrada através de processos operacionais estruturados. As solugbes deverdo oferecer
recursos robustos para garantir a preservagéo do acervo de documentos, acervo digital, dados e
informacdes da CONTRATANTE, possuindo recursos de seguranga fisica e logica, acesso rapido
e transparente das informagdes. ¥
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7.2. A solugéo deve prever customizagao e otimizagao da plataforma durante todo o periodo de
contratagao e, sera utilizado quando houver necessidade de adequacao e seja de interesse da
Contratante. Também devera ser fornecido todos os servigos de suporte técnico e suporte de
auxilio a operagéo do usudrio, manutengdo e atualizagdo da solugéo, gestao de documentos
prevendo a custodia e a recuperagao de informacdes.

7.3. Com o objetivo de garantir a organizagdo e informatizacdo do acervo documental,
assegurando a rastreabilidade e o gerenciamento eficiente da informacgéo, a futura contratada
devera contar com profissionais qualificados. Esses profissionais serdo responsaveis por
desenvolver, em colaboragdo com a Comissdo nomeada pela contratante, um plano abrangente
de guarda e preservagado de documentos.

7.4. Esse plano a ser estabelecido deve abranger todas as rotinas necessarias para o controle
efetivo de toda a informacg&o corporativa, desde a produgéo até a eliminagdo dos documentos.
Apos uma analise detalhada, sera definida a aplicacdo da Tabela de Temporalidade Documental
(TTD), garantindo que cada documento seja tratado de acordo com sua importancia e periodo de
retencdo necessario.

8. DESCRIGAO TECNICA DOS SERVIGOS A SEREM EXECUTADOS

8.1. Os servicos que serdo fornecidos pela Contratada deverédo ser executados conforme as
fases descritas:

Item Fase Descrigcédo da Atividade de Trabalho

Elaboragcéo de documentagdo técnica seguindo metodologia para
1 Planejamento do Projeto |gestdo de projetos definindo recursos operacionais, prazos e
detalhes das atividades.

Ativagédo do ambiente de tecnologia para hospedagem e operagao
da solugao

Licenciamento e Ativagdo do modulo de gestdo de documentos,
parametrizagdo da Solucdo com a implantagdo do organograma
funcional do 6rgédo, criando secretarias, departamentos/divisdes e
cadastro de todos os usuarios

Implantacao e
Homologagao da Solugéao

Treinamento e capacitagao dos servidores.

Transferéncia de Arquivos Descentralizados

Inventario, Triagem, Higienizagdo e Cadastro do acervo na solugéo

3 Gestédo de Arquivo Classificagédo Arquivistica e Selegdo de Documentos

Gerenciamento Seguro do Acervo

Converséo Digital

=l cetiD
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8.2. Planejamento do Projeto:

8.2.1. O Planejamento do Projeto auxiliara as partes na definicdo e condugéo das etapas iniciais
para utilizagdo dos servigos contratados até a homologagédo das atividades operacionais e
sistematicas;

8.2.2. Devera ser realizada reunido entre as partes envolvidas com o objetivo de alinhamento das
expectativas, nivelamento dos entendimentos acerca das condigbes estabelecidas neste Termo
de Referéncia e apresentacéo do Plano de Projeto.

8.2.3. Os entendimentos da reunido de alinhamento deverdo constar da Ata de reunido elaborada
pela CONTRATANTE e assinada pelos participantes;

8.2.4. A CONTRATADA devera designar de seu quadro funcional, e apresentar formalmente na
referida reunido, um gestor (preposto) responsavel por acompanhar a execucdo do objeto
contratado;

8.2.5. A CONTRATANTE indicara os servidores responsaveis pela conducgéo do projeto, com o
objetivo de atribuir as responsabilidades, determinar prazos e acompanhar a evolugdo do mesmo
durante vigéncia da contratacao;

8.2.6. A fase de elaboracdo do Planejamento de Projeto deve ser concluida impreterivelmente
em até 8 (oito) dias ap06s assinatura do contrato e/ou emissdo de ordem de execugdo dos servigos.

8.2.7. Dentro do planejamento do projeto deverdo estar descritos as atividades, prazos,
responsabilidades e detalhamentos técnicos essenciais para a evolucao e alcance dos obijetivos,
bem como o cronograma detalhado com todas as atividades que compdem o projeto detalhando
minimamente:

a) Metodologia de gestdo de projetos, identificando as etapas e seus entregaveis, com seus
respectivos critérios e prazos;

b) Modelos de documentos a serem utilizados para documentagao das solicitagées e entregas
de produtos e servigos requeridos, a serem utilizados ao longo da vigéncia da contratacgao;

c) Processo de gerenciamento de comunicagdes, no qual devera estar descrito a forma como
a CONTRATADA determinara as necessidades de informagéo das partes interessadas no projeto
e definira a abordagem de comunicagao;

d) Procedimentos para a homologagao e entrada em produgao da atualizagédo dos contetudos
instrucionais disponibilizados;

e) Delineamento do Plano de Capacitagao, envolvendo o contetdo programatico, recursos
necessarios a serem providos pela CONTRATANTE e CONTRATADA, estimativa de prazos e
publico-alvo.

8.2.8. A etapa de planejamento servira também para definir os relatorios de acompanhamento e
respectivos entregaveis previstos na execucgao.

8.2.9. A CONTRATADA devera apresentar plano de trabalho contemplando a quantidade de dias,
horas, cronograma e o numero de profissionais envolvidos.
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8.3. Servigos Técnicos de Gestao e Tratamento Arquivistico:
8.3.1. Servigco de migracao do acervo:

8.3.1.1 A CONTRATADA devera disponibilizar mao-de-obra, veiculos e equipamentos em
volume condizente com os documentos a serem manuseados;

8.3.1.2 O acervo arquivistico devem ser retirados dos locais que atualmente estdo armazenados
e que serao indicados a cada acionamento, sendo instalagdes da CONTRATANTE, conforme
segue na Documentos Apenso | deste Termo de Referéncia, item “B” - Relacdo das
Quantidades e dos Locais para Coleta e Entrega de Documentos;

8.3.1.3 Os volumes estao alocados em diversas localidades pertencentes a estrutura de trabalho
da Prefeitura. A CONTRATADA devera elaborar juntamente com a CONTRATADA um
planejamento logistico robusto para coleta do acervo respeitando os prazos definidos para esta
atividade, conforme o caso.

8.3.1.4 Para o transporte os documentos devem ser acondicionados em caixas de papelao
padronizadas. A caixa de transporte devera ser lacrada com lacres plasticos de seguranca,
numerados sequencialmente para posterior rotina de conferéncia e cadastro dos documentos.

8.3.1.5 A CONTRATADA devera gerar relagdo das caixas que serdo transportados cadastrando
o numero de registro individual das caixas no software que sera fornecido pela CONTRATADA.
Concluido o cadastro e a identificagdo das caixas os documentos estardo aptos para serem
migrados.

8.3.1.6 Para o transporte as caixas deverao ser acomodadas em paletes padréo PBR. A
CONTRATADA sera responsavel por garantir que a altura maxima de 5 (cinco) caixas seja
respeitada durante a montagem dos paletes para transporte de modo que a integridade das caixas
seja garantida. Os paletes deverao ser fixados com filme strech garantindo que as caixas ndo se
movimentem sobre os paletes durante o transporte.

8.3.1.7 A CONTRATADA devera gerar guia de remessa para cada viagem realizada para coleta
dos documentos. Na guia de remessa devera conter as informagoes:

a) Data e Hora da coleta;

b) Quantidade de caixas;

c) Departamento de origem;

d) Assinaturas dos responsaveis da CONTRATANTE E CONTRATADA;

8.3.1.8 O transporte deve ser realizado pela CONTRATADA de forma segura, em veiculos
préprios para este fim, em perfeito estado de conservagéo, fechados, em horario definido pela
CONTRATANTE, visando a seguranca, protecédo e integridade dos documentos. Os veiculos
devem ter sistema de rastreamento via satélite e serem segurados.

8.3.1.9 Os funcionarios responsaveis pela retirada de documentos das instalacbes da
CONTRATANTE devem estar devidamente uniformizados e identificados pela CONTRATADA.
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8.3.1.10 A partir da retirada dos documentos acumulados no local de origem, a
CONTRATADA se responsabiliza penal, civil e administrativamente pelos documentos da
CONTRATANTE.

8.3.1.11 O transporte devera ocorrer de acordo com plano de trabalho a ser elaborado pela
Contratada e aprovado pela Contratante e seguir frequéncia de acordo com o planejado.

8.3.2. Implantacao do Acervo Documental:
8.3.2.1 Higienizagao e triagem Inicial:

8.3.2.1.1 Todo o acervo coletado devera receber higienizacao e triagem, a CONTRATADA devera
proceder com a higienizagao do acervo, que consiste em:

a) Empregar técnicas para retirar poeira, fungos e outros detritos dos documentos, bem como
corrigir dobramentos incorretos, melhorando a legibilidade do seu contetdo;

b) Ser a seco e com cautela visando sempre a preservagao e conservagao do acervo;
c) Volume por volume para remocéo de sujidades acumuladas em todo o acervo;

d) Os Documentos descritos ou caracterizados como “contaminado”, deverdo permanecer por
até 15 dias em observagdo (quarentena), em local proprio e exclusivo para praticas de
descontaminagdo de documentos, ndo podendo em hipotese nenhuma ter contato com o restante
do acervo.

e) A CONTRATADA devera executar a desinsetizagdo dos documentos utilizando servigos
especializados, caso seja identificado documentos contaminados.

f) Apos a Higienizagdo os documentos deverdo retornar para as caixas estando aptos para que
seja executado a proéxima etapa de servigos.

8.3.2.2 Triagem inicial:

8.3.2.2.1 A empresa CONTRATADA devera ter, obrigatoriamente, entre seus responsaveis pela
execucédo dos servigos de avaliagdo documental ao menos um profissional com formagao superior
em Arquivologia, devendo este ser um dos signatarios técnicos dos servigos executados.

8.3.2.2.2 Efetuar a triagem dos documentos do acervo consiste na separagao, para avaliagao e
posterior destinacdo, de todo e qualquer material que ndo pertenga ao acervo documental
arquivistico que devera ser convertido digitalmente, quais sejam, publicacdes diversas ou
documentos inserviveis. Caso haja algum documento em suporte especial (CDs, disquetes, entre
outros), registrar em uma folha em branco a existéncia do documento e acrescentar na pasta para
que a informacao sirva como remissiva para o suporte original que estara na pasta fisica;

8.3.2.2.3 Contratada fara a triagem dos documentos e emitira um relatorio, informando as
quantidades de acervo a serem destinadas aos diferentes tipos de tratamento, sendo,
basicamente, mas néo limitado a: \

a) Documentos nao arquivisticos;

b) Documentos a receberem tratamento técnico arquivistico; X)

Leceeed
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c) Documentos deteriorados;
d) Documentos especiais fotograficos, microfilimados, audiovisuais e/ou outros formatos.
8.3.2.3 Cadastro de caixas e acondicionamento de documentos:

8.3.2.3.1 Todo o acervo devera ser acondicionado de forma padronizada em caixas com
capacidade para 20kg com medidas aproximadas (C x L x A) 48x32x27, ser confeccionada em
papeldo resistente e possuir layout que permita inserir lacres de seguranca;

8.3.2.3.2 As caixas deverao ser identificadas com etiquetas de cddigo de barras de tamanho
minimo de 100mmx150mm do tipo térmica com alta capacidade de colagem. Nas etiquetas
devera constar o nome da CONTRATANTE, departamento de origem da caixa, descrigdo macro
do conteudo, n° sequencial (Unico por caixa) e codigo de barras.

8.3.2.3.3 A CONTRATADA devera possuir software para gestdo do acervo com modulo capaz de
gerar etiquetas para identificagcdo das caixas de forma padronizada, com numeragéo sequencial
gerada pela solugéo;

8.3.2.3.4 Todas as caixas apos receberem identificacdo através de etiquetas deverao ter suas
informacdes cadastradas no sistema de gestao, recebendo no minimo as informagdes:

a) Departamento de origem;

b) Subdepartamento, sessdo ou divisdo quando houver,;

c) Data de referéncia dos documentos alocados nas caixas;
d) Descrigcdo macro dos documentos alocados nas caixas;
e) Data de implantacdo da caixa no sistema;

f)  Localizagdo na unidade de guarda e prateleiras.

8.3.2.3.5 As caixas deverdo receber lacre de seguranca e serem alocadas nas prateleiras
concluindo a atividade de implantacao do acervo arquivistico.

8.3.3. Catalogagao dos Documentos:

8.3.3.1 Apos concluséo dos servigos de implantagao de todos os documentos que compdem o
acervo fisico deverao ser identificados e catalogados em planilha sistémica, o trabalho consiste
em digitagdo de dados que se apresentam nos documentos.

8.3.3.2 Cada documento devera receber um codigo unico gerado pelo sistema com numeragao
sequencial, o codigo sera registrado e atrelado de forma sistémica aos metadados gerados na
catalogacao.

8.3.3.3 A CONTRATADA devera utilizar solugdo em software de gestdo arquivistica conforme
caracteristicas apresentadas no item 8.8 e suas alineas para execugdo dos servigos de
catalogacao e classificacdo de documentos;

8.3.3.4 Para a correta identificagdo dos documentos a CONTRATADA, devera atribuir em sistema
para cada documento no minimo 5 (cinco) metadados, devendo os procedlmentos para tal serem
definidos pelo arquivista responsavel.
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8.3.4. Classificagdo dos documentos:

8.3.4.1 Identificacéo e classificagdo de todos os documentos que compde o acervo arquivistico e
indicacdo dos documentos que deverdo ser preservados e dos que poderdo ser eliminados.

8.3.4.2 Atribuir Codigo de Classificacdo Arquivistica referente ao assunto do documento, com o
objetivo de:

a) Estabelecer a relagdo orgénica dos documentos arquivisticos;
b) Assegurar que sejam identificados de forma consistente ao longo do tempo;

c) Possibilitar a avaliagdo de um grupo de documentos de forma que os documentos associados
sejam transferidos, recolhidos ou eliminados em conjunto;

d) Auxiliar na recuperacdo de todos os documentos arquivisticos relacionados a determinada
fungéo ou atividade;

8.3.4.3 Os trabalhos serdo realizados de acordo com a Portaria n® 47, de 14 de fevereiro de 2020,
do CONARQ, com a Lei xxxx e pelo Plano de Classificagao de Documentos — PCD; Tabela de
Temporalidade de Documentos — TTD; de Documentos da Area Fim da Contratante ou de outro
regulamento interno que, eventualmente, altere ou substitua como forma de facilitar as tarefas
arquivisticas relacionadas com avaliagdo, selegdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e
acesso a esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico € realizado com base no
contelido do documento, o qual reflete a atividade que o gerou e determina o uso da informacgao
nele contida;

8.3.4.4 A classificacdo devera ser realizada por técnicos treinados na utilizagdo do Plano de
Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administracdo Publica, Area Meio e a Tabela
Basica de Temporalidade e Destinagédo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividade Meio
da Administracdo Publica, objeto da Resolugdo GFD n.° 126, de 19 de dezembro de 2018 ou de
outro regulamento interno que, eventualmente, a altere ou substitua;

8.3.4.5 Apos identificar o conteudo da documentacgéo, por meio de leitura, a CONTRATADA
devera atribuir um codigo correspondente ao assunto para cada documento;

8.3.4.6 O cbdigo do assunto devera ser registrado em sistema junto com o numero de
identificagcao sequencial de cada exemplar conforme orientagdes do Arquivo Nacional;

8.3.4.7 Quando o conteudo do documento se referir a dois ou mais assuntos, deverdo ser
registrados todos os cddigos correspondentes aos assuntos por ele tratado.

8.3.4.8 Os tipos documentais, produzidos em serie, referentes ao mesmo assunto, deverao ser
classificados, segundo o tipo documental e o cédigo do assunto.

8.3.4.9 A CONTRATADA devera possuir software para que todo o conteudo da classificacéo seja
indexado, desta forma, sera possivel conciliar 0 documento fisico aos dados indexados,
possibilitando assim uma gestéo eficiente e estruturada do acervo arquivistico.

8.3.4.10 Os dados gerados na atividade de classificagdo dos documentos deverdo ser integrados
com os dados gerados nas outras atividades previstas para gestao do acervo, gerando um banco
de dados unico e completo. -
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8.3.4.11 Para execucgdo da Listagem Informatizada de Controle de Documentos, e destinagéo
final a CONTRATADA devera executar as seguindo os seguintes passos:

a) Registro das informagbes em sistema;

b) Leitura do documento;

c) Classificagdo dos documentos para cadastro ou eliminagao;

d) Encaminhamento a CPAD, da listagem de documentos selecionados para eliminagao;

e) Osdocumentos classificados com prazo de guarda expirados e com destinagdo indicada para
eliminagdo deverao ser listados pela CONTRATADA, de acordo com a Resolugéo n° 40/2014 do
CONARQ e o Decreto n° 10.148/2019, devendo a listagem ser encaminhada a Contratante.

f) Separacdo, para eliminagdo dos documentos que, embora corretamente classificados e
digitalizados, ndo possuam o mesmo valor dos demais pertencentes ao conjunto documental
objeto da avaliagéo.

g) A destinacéo final para eliminagdo deve ser o resultado do processo de avaliagdo, com base
na Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo. Consiste na separagédo dos documentos
que tenham a sua guarda justificada, daqueles desprovidos de valor.

h) O descarte fisico de todo documento arquivistico obedecera as disposicdes da legislacéo
arquivistica em vigor.

8.3.5. Servicos de conversao digital:

8.3.5.1 O processo de converséo digital devera ser realizado com o objetivo de garantir o maximo
de fidelidade entre a imagem e o documento original, levando em consideracdo suas
caracteristicas fisicas e estado de conservagao.

8.3.5.2 Os servicos de conversdo digital deverdo executados apos findada as fases de
organizacao, catalogagcado e classificagdo do acervo. Os documentos que serao digitalizados
serdo identificados pela CONTRATANTE apos analise de prioridades;

8.3.5.3 A cobranca pela digitalizacao integral do processo se dara somando o numero efetivo de
paginas digitalizadas considerando as demais condi¢des previstas neste Termo de Referéncia.

8.3.5.4 O processo de captura e conversao do documento em papel para imagem digital sera
executado seguindo as fases:

a) Organizacao e preparacao dos lotes;

b) Preparagao dos documentos;

c) Escaneamento dos documentos;

d) Indexagado das imagens e geragdo dos metadados;
e) Controle de Qualidade;

f) Certificagdo das imagens;

g) Exportagdo de imagem e dados;
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8.3.5.5 Preparacao dos documentos para converséo digital:

8.3.5.5.1 Todo o processamento devera ser executado com o conceito de lotes, com objetivo
de garantir a integridade de todo o processo.

8.3.5.5.2 Cada lote devera receber uma identificagao Unica durante todo o processo de
conversdo, e devera obrigatoriamente conter atributos que facilitem sua identificagao futura, tais
como numero da remessa, quantidade de documentos, responsaveis pelo processo, entre outros,
garantindo a integridade do processo como um todo e criando um primeiro nivel de informacéo
de controle e auditoria sistémica.

8.3.5.5.3 A CONTRATADA devera realizar preparagéo do material a ser digitalizado, seguindo
criteriosamente os seguintes passos:

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

b) Separar copias de originais que integram as pastas, todo o material retirado deve ser
identificado e submetido a avaliagdo da CPAD.

c) Verificacdo de partes dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento destes.
8.3.5.6 Escaneamento dos documentos:

8.3.5.6.1 Os documentos devidamente preparados e cadastrados no sistema deverdo ser
digitalizados, a digitalizagdo devera ser executada de “capa a capa’”.

8.3.5.6.2 A digitalizacdo dos documentos devera produzir uma imagem para frente e outra
imagem para o verso, obedecendo-se rigorosamente suas caracteristicas originais, com a
realizagdo do comparativo entre o documento fisico e o digital, verificando formatos, salvamento
de imagens e marcacgao de folhas em branco.

835863 Os padrdes técnicos minimos para a digitalizacdo dos documentos deverdo
obedecer ao Apenso | deste Termo de Referéncia, item “C” Requisitos Técnicos para
Digitalizagcao de Documentos.

8.3.5.6.4 Para os documentos avulsos que forem digitalizados, estes deverao ser precedidos do
cadastramento de um processo no Sistema. Assim, toda demanda envolve o cadastramento de
processo, contemplando o preenchimento dos campos de indexacgéo, e para cada objeto digital
resultante da digitalizagdo devera ser incluido um documento no Sistema para posterior
vinculacao do objeto digital.

8.3.5.6.5 A digitalizagédo e indexagdo de documentos arquivisticos (historicos e/ou de guarda
permanente), deverdo seguir as recomendacgdes da Resolugéo n° 31, de 28 de abril de 2010 do
CONARQ (Conselho Nacional de Arquivos).

8.3.56.6.6 Derivada de Acesso:

a) Sera o arquivo para exibicdo na internet, download e impressdo. Este arquivo devera conter
todas as paginas, inclusive capa e contracapa que compdem um volume. -
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b) A Derivada de Acesso tera as seguintes caracteristicas:
c) Os arquivos deverao estar no formato PDF-A pesquisavel verséo 1.7;
d) Compressao da imagem — definicdo em acordo com a versdo do arquivo PDF utilizado.

8.3.5.6.7 A indexacdo dos arquivos digitalizados devera obedecer ao Anexo | do Decreto n°
10.278, de 2020, e as necessidades da CONTRATANTE:

a) A indexacao podera ser do tipo manual ou automatica com possibilidade de integracées com
bases de dados pré-existentes, para cruzamento de informacdes auxiliando nesta etapa do
servigo.

b) Metadados dos documentos inseridos nos nomes dos arquivos como data da captura, numero
de pagina também deve ser replicados em local proprio, para prover seguranca e facilidades
quando da movimentagdo da imagem para outros sistemas ou na necessidade de ser
renomeado/identificado.

c) Sequenciamento de informacgdes e divisdes estruturais importantes de imagens multipartidas
devem ser explicitamente registradas nos metadados estruturais e ndo apenas embutidos nos
nomes dos arquivos.

8.3.5.6.8 A CONTRATADA devera executar o tratamento de todas as imagens geradas no
processo de digitalizagao verificando de forma rigorosa os resultados obtidos na etapa de
escaneamento dos documentos, avaliando a qualidade da imagem captura e a integridade do
documento, redigitalizando imagens distorcidas, fora de foco, de dificil visualizag&o, rotacionadas
ou invertidas, conforme segue abaixo:

a) Eliminacao de bordas;

b) Alinhamento de imagens;

c) Eliminacdo de paginas em branco para a derivada de Acesso,

d) Eliminacdo de paginas em duplicidade e Conferéncia para prevengdo de omissdo de
digitalizag&o de paginas.

e) A CONTRATADA devera digitalizar os documentos tantas forem necessarios para atingir a
fidelidade dos documentos originais apresentados pela CONTRATANTE, além de devolvé-los em
seu fiel estado fisico, tudo isso sem acréscimo no quantitativo diario produzido.

f) Caso seja necessario, a CONTRATADA devera registrar todos os documentos que
apresentam inconformidades na sua estrutura fisica que impossibilite realizar as corregdes nas
imagens geradas na fase de digitalizagado, para formalizar essa agdo a CONTRATADA devera
elaborar um Termo de Corregdo com evidéncias comprovando o estado dos documentos e enviar
para analise da Contratante.

8.3.5.6.9 Processamento para reconhecimento de caracteres e assinatura digital:

a) A CONTRATADA devera prestar servigos de convers&o textual através de Reconhecimento
Optico de Caracteres (OCR), com a inclusdo do recurso de pesquisa te ual através de qualquer
palavra, frase ou trecho de frase constante nas imagens digitalizadas. \ \
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b) Essa atividade devera ser realizada atraves de recursos de tecnologia presentes na solucéo
de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR e ICR);

c) Geragcdo de arquivos no formato PDF, contendo a imagem digitalizada e os textos
reconhecidos, mantendo layout original do documento;

d) Suporte de reconhecimento para 3 (irés) diferentes tipos de documentos: estruturados,
semiestruturados e ndo estruturados.

e) Sera realizada por amostragem a verificagédo para controle de qualidade do reconhecimento
do OCR.

f) A taxa de acerto do OCR devera ser maior que 90%, caso contrario, serd necessaria a
corregao do servigo.

g) Nos casos em que se figue comprovado que a taxa de reconhecimento ocorreu aquém do
esperado em virtude de ma qualidade do documento original, o responsavel pelo arquivo podera
autorizar o aceite do servigo.

8.3.5.6.10 Assinatura digital e carimbo de tempo:

a) Apos gerados os PDFs, os documentos deverdo ser assinados digitalmente. A assinatura
digital € uma modalidade de assinatura eletronica, resultado de uma operagao matematica que
utiliza algoritmos de criptografia assimétrica e permite aferir, com segurancga, a origem e a
integridade do documento.

b) A assinatura digital fica de tal modo vinculada ao documento eletrénico “subscrito” que, ante
a menor alteragao neste, a assinatura se tornara invalida. A técnica permite nao so6 a verificagdo
de autoria do documento, como estabelece também uma “imutabilidade logica” de seu conteudo,
uma vez que qualquer alteragao do documento invalidara a assinatura.

c) As assinaturas digitais deverdo ser unicas para cada documento, mesmo que sejam do
mesmo signatario;

d) Comprovar a autoria do documento eletrénico;

e) Possibilitar a verificacdo da integridade do documento, ou seja, sempre que houver qualquer
alteracao, o destinatario terd como percebé-la;

f) Assegurar ao destinatario o “ndo repudio” do documento eletrénico, uma vez que o emitente
€ a Unica pessoa que tem acesso a chave privada que gerou a assinatura.

g) Para cada assinatura digital realizada, incluir um carimbo do tempo ICP-BRASIL, de modo a
garantir a tempestividade das informacdes geradas. O carimbo do tempo € uma tecnologia que
insere a data e hora do momento da assinatura digital provinda de uma parte confiavel, como o
Observatério Nacional ou o Instituto Nacional de Tecnologia da Informacgao.

h) Possuir funcionalidade de gerar assinatura digital em lote de documentos.

8.3.5.6.11 Organizagao dos documentos processados:
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a) Os documentos digitalizados deverédo ser devolvidos de acordo com armazenamento de
origem (caixa, envelope, pasta), sendo necessaria a reorganizacdo fisica dos documentos
processados (incluir clips, grampos, saco plastico etc.).

b) Executados os servicos de higienizagdo, preparacao, digitalizagdo, conforme o lote
determinado pela Contratada, a empresa devera promover a guarda dos documentos fisicos em
suas instalagdes destinadas para esse trabalho;

8.3.6. Da Gestao de Documentos:

8.3.6.1 A gestdo de um acervo tem como premissa a manutencao da integridade dos
documentos, conservando as informagdes neles contidas, de modo que, sempre que necessario,
esteja disponivel o resgate desses documentos para sua reativagdo ou simplesmente consulta,
sendo que obijetivo principal do certame € a contratagdo de uma ferramenta que auxilie nesse
processo.

8.3.6.2 A CONTRATADA cabera a custodia, o gerenciamento das caixas e suas movimentagoes
sempre que solicitado pela CONTRATANTE.

8.3.6.3 A prestacao dos servigos pela CONTRATANTE, devera ser executada em conformidade
com os parametros estabelecidos neste projeto basico, e em estreito contato com o(s) fiscal(is) e
gestor(es).

8.3.6.4 A guarda do acervo sera realizada nas instalagdes da CONTRATADA. As condigbes
necessarias das instalacdes para esta prestagéo de servicos estdo assim definidas:

a) Possuir equipamento de prevengao e combate a incéndio, sistemas de detecgao de incéndio
e de fumaga em conformidade com o Corpo de Bombeiros;

b) Possuir sistema de para-raios;

¢) Manter Vigilancia Patrimonial e monitorada por 24 horas através de circuito interno de TV
(CFTV), onde possibilite a gravacao de imagens, permitindo em qualquer circunstancia o acesso
das imagens;

d) Manter Sistema de Alarme contra intrusdo, com monitoramento 24 horas;
e) As caixas deverdo ser armazenadas nas estantes com as etiquetas de identificagéo visiveis;

f) As caixas deverdo ser armazenadas nas estantes com as etiquetas de identificagdo visiveis
e ordenadas, em ambiente apropriado.

g) Néo poderdo ser empilhadas diretamente no chao ou uma sobre a outra em numero maior do
que 3 (trés) unidades.

8.3.6.5 Durante a vigéncia da contratacdo a quantidade de caixas podera variar em razdo do
arquivamento de novos documentos. Esta variagdo implicara diretamente na remuneragio
mensal dos servicos de armazenagem e gestdo, de acordo com 0s respectivos pregos unitarios
ofertados na documentacéo comercial e em fungdo do crescimento vegetativo.

8.3.6.6 O armazém devera estar livre de insetos e roedores, com comprova ao de execugao de
servicos de desinsetizagdo e desratizagédo efetuada por empresa especializa a
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8.3.6.7 Os laudos de desinsetizagao, desratizagdo e descupinizagao deverao ser apresentados
na data da assinatura do contrato ou de instrumento equivalente, dentro dos prazos de vigéncia,
devendo estar na validade para todo o ambiente;

8.3.6.8 O armazém néo podera estar localizado em areas consideradas de risco pela Defesa Civil
do Estado de Sao Paulo;

8.3.6.9 A area que circunda o local de armazenamento devera ser devidamente protegida
(murada e/ou cercada e/ou fechada);

8.3.6.10 O local de armazenamento ndo podera apresentar focos de umidade e de insetos
vindos do solo que possam colocar em risco a documentagéo a ser preservada;

8.3.6.11  Os documentos serdo armazenados em area exclusiva a ser designada. Nao podera
haver armazenamento de outras mercadorias;

8.3.6.12  Os cabos elétricos devem ser instalados em dutos aparentes, conforme as normas
de segurancga em vigor,

8.3.6.13 A chave geral de energia devera permitir sua facil visualizacdo além de ser dotada de
painel de controle geral;

8.3.6.14  Os interruptores de luz deverao estar localizados nas principais passagem;
8.3.6.15 O local devera ser dotado de detectores de fumaca e botdes de alarme de incéndio;

8.3.8.186 Devera possuir Brigada de Incéndio treinada, rotas de fuga, equipamentos de
primeiros socorros, detectores de fumaca e outros equipamentos de combate a incéndio. Esses
itens devem estar de acordo com as determinagdes do Corpo de Bombeiros;

8.3.6.17 A area devera ser dotada de hidrantes e de extintores adequados a sua finalidade
conforme normas legais;

8.3.6.18 A unidade de armazenagem das caixas devera estar localizada em vias
pavimentadas, ndo sujeitas a alagamentos ou inundagoes;

8.3.6.19  Solicitagbes de servigos e documentos:

8.3.6.19.1 As solicitacdes dos servicos serdo efetuadas, por ordem de servigo através de e-mail,
internet, telefone ou pelo sistema da CONTRATADA (utilizando login exclusivo e individual) por
pessoas autorizadas pela CONTRATANTE, conforme relagdo de usuarios a ser fornecida.

8.3.6.19.2 A coleta ou devolugado de documentos sera realizado sempre que solicitado pela
contratante e deverdo ser atendidas nos enderegos listados no Apenso | - B.

8.3.6.19.3 Cada frete refere-se a 01 (um) servico de coleta ou entrega de documentos ou
embalagens.

8.3.6.19.4 O atendimento as solicitagbes deverdo respeitar criteriosamente conforme a
necessidade e prioridade da contratante, e devera seguir rigorosgmente os prazos de
atendimento abaixo:

a) Prioritario: atendimento em até 48 (quarenta e oito) horas;
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b) Urgente: atendimento em até 04 (quatro) horas.
8.3.6.20 Do fornecimento de novas caixas (embalagens):

8.3.6.20.1 A CONTRATADA devera fornecer embalagens novas para acondicionar os
documentos da CONTRATANTE durante toda a vigéncia da contratagdo, contemplando a
implantagao inicial, substituicdo de caixas danificadas durante a movimentagao do acervo, quanto
para o crescimento vegetativo do acervo;

8.3.6.20.2 As caixas deverdo possuir as seguintes caracteristicas:

a) Caixa com tampa compativel, confeccionada em papel do tipo Kraft de 630 g/m?, com orificios
para lacre, com dimensdes aproximadas de 35 cm x 16 cm x 25 cm; (C x L x A) 48x32x27

b) Suportar peso de até 20 (vinte) kg;

c) Resisténcia mecéanica para empilhamento vertical de até 3 (trés) volumes, tanto para
transporte quanto para custédia;

d) As caixas e tampas deverdo permitir sua montagem sem o emprego de cola, grampos, fitas
adesivas ou qualquer outro equipamento;

e) Lacre do tipo abragadeira com 270 mm de comprimento, com sistema de trava,
confeccionados em nylon, numerados sequencialmente e sem logotipo da empresa
CONTRATADA ou de qualquer outra empresa;

f) A CONTRATANTE podera realizar diligéncia nas instalacdes do LICITANTE vencedor para
confirmar que a unidade onde serdo executados 0s servigos esteja em conformidade com os
requisitos técnicos exigidos neste Termo de Referéncia.

8.3.6.21 Devolugdo do Acervo Arquivistico

a) O processo de devolugdo do acervo documental devera ser realizado dentro dos mesmos
critérios sob os quais sera realizada as coletas para implantag&o;

b) Manuseio das caixas das instalagdes da CONTRATADA até o veiculo;

c) Registro dos documentos que serdo devolvidos através da leitura da etiqueta de
rastreabilidade/protocolagem;

d) Emissdo de protocolo de devolugdo em duas vias que deverdo ser assinadas pelo
representante da CONTRATANTE e pelo representante da CONTRATADA,;

e) Transporte dos documentos até as instalagbes da CONTRATANTE;

f) Manuseio das caixas do veiculo até o local determinado pela CONTRATANTE dentro de suas
instalagdes.

8.4. Ativacao e Parametrizacao da Solugéo:

8.4.1. Ativacdo dos recursos de computagdo em nuvem para hospedagem e operagao da
solucgéo, instalar o sistema no ambiente em nuvem;




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAPECERICA DA SERRA

ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

8.4.2. Devera ser feita a parametrizagéo base no sistema, contendo minimamente o cadastro de
toda a estrutura organizacional da CONTRATANTE, conforme organograma do 6rg&o, bem como
a definicao do layout de cores das telas, imagens, brasdo e outros que sejam necessarios para
personalizar o ambiente de trabalho da solugao.

8.4.3. Cadastro de todos os usuarios com as respectivas regras de acesso. Os usuarios internos
da plataforma serdo vinculados a um setor principal e existe a opgdo de também ter acesso as
demandas de outros setores (quando se trabalha em mais de um setor);

8.4.4. Ativacdo do moddulo para gestdo de documentos permitindo o inicio dos servigos de
tratamento arquivistico, parametrizacao automacéao dos processos de trabalhos, criagao dos tipos
documentais, abrangendo as pastas, subpastas respeitando o organograma departamental da
instituicao, ativacao das fungbes avangadas para controle de temporalidade dos documentos;

8.4.5. A ativacéo da solugdo adquirida devera ser realizada conforme os prazos estabelecidos no
item “8.8 Cronograma Fisico Financeiro”, devendo estar o ambiente preparado nao so para
receber as primeiras parametrizagbes que serao base de uso, mas bem como suportar a
capacitagdo dos servidores.

8.4.6. Durante toda execugao dos servicos a CONTRATADA devera manter ativos os ambientes
de homologacéo e produgdo que serao ativados.

8.4.7. Fica a cargo da CONTRATADA a realizacao de todas as parametrizagbes técnicas para
funcionamento da solucdo ofertada. A CONTRATADA devera parametrizar o ambiente de
homologacdo com as mesmas caracteristicas técnica do ambiente de produgao.

8.4.8. O ambiente de homologacao podera ser usado para testes e treinamentos.
8.5. Operacgao Assistida:

8.5.1. Consiste na orientagdo e acompanhamento dos profissionais da CONTRATANTE na fase
inicial da utilizagdo da solugao adquirida no ambiente de produgéo.

8.5.2. A Operacdo Assistida sera iniciada a partir da data de inicio da operagdo da solucao
adquirida.

8.5.3. Entende-se por suporte funcional e técnico, a execugédo das seguintes atividades pela
CONTRATADA:

a) Apoio as Unidades Gestoras da CONTRATANTE na operagao da solugao adquirida;

" b) Corregao de todo e qualquer erro que seja detectado no sistema e nas rotinas e interfaces
implementadas pela CONTRATADA;

c) Execucao das parametrizacdes e ajustes identificados por parte da CONTRATANTE;

8.5.4. Todos os custos para a realizagdo da Operagéo Assistida, deslocamentos, estadias e
outros serdo de responsabilidade da CONTRATADA ndo atribuindo énus a CONTRATANTE
exceto a taxa de instalagao prevista.

8.5.5. Os usuarios internos da plataforma serao vinculados a um setor principal e existe a opgao
de também ter acesso as demandas de outros setores (quando se trabalha em mais de um setor);

~
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8.6. Capacitagao dos Usuarios:

8.6.1. Apos a ativacdo da solugado adquirida a CONTRATADA sera responsavel pela capacitagao
dos usuarios para utilizagdo do software, devera ser fornecido conteudo programatico com
aplicagdo de uma avaliagdo de aprendizagem a cada modulo.

8.6.2. Os treinamentos deverao otimizar a capacitagdo e abranger o maior numero de servidores
possivel, o manual técnico devera ter enfoque no uso das funcionalidades da solugdo. A
Contratada devera realizar os treinamentos com carga horaria estimada em 4 horas/aula.

8.6.3. Os treinamentos deverdo ser elaborados de forma particular a cada perfil de usuario. A
CONTRATADA devera promover um treinamento de nivel administrativo e gestores da solucéo
para até dez servidores indicados pela CONTRATANTE.

8.6.4. A CONTRATADA devera definir o contetudo programatico e o quantitativo do treinamento
necessario a capacitagcdo e transferéncia de conhecimento ao publico-alvo, fixando a carga
horaria, considerando as funcionalidades descritas neste documento, de forma a poder fornecer
um treinamento eficaz e de qualidade ao publico-alvo a ser definido pela CONTRATANTE.

8.6.5. O treinamento devera ser baseado no uso pratico do sistema, utilizando uma base de
dados de testes que permita a entrada de dados, a andlise e visualizagdo de todas as
funcionalidades.

8.6.6. Os treinamentos a nivel de usuarios gestores devem ser concluidos em até 30 (trinta) dias
antes da entrada do sistema em producéao, podendo ser prorrogado a critério da CONTRATANTE,
0 que nao impedira a entrada do sistema em produgao.

8.6.7. A infraestrutura fisica (sala, equipamentos, projetor, etc.), caso necessaria, sera de
responsabilidade da CONTRATANTE.

8.6.8. Os instrutores deverdo ser altamente capacitados, conhecer toda a solugéo e possuir
experiéncia pratica de utilizagao.

8.6.9. A CONTRATADA devera promover novos treinamentos, sempre que forem realizados
ajustes relevantes no software que alterem operacionalmente funcionalidades pré-existentes ou
acrescentem funcionalidades novas.

8.7. Requisitos Gerais da Plataforma e Ambiente:

8.7.1. A plataforma devera possuir modulos com fungdes complementares de modo a atender
todo o escopo pretendido na contratagdo, esses modulos deverdo ser interoperaveis, comportar
todas as funcionalidades requeridas e fazer parte da mesma suite sistémica, pertencer ao mesmo
fabricante, sem ter a necessidade de intercAmbio de dados entre bases de dados distintas.

8.7.2. Sistema 100% web, acessivel por navegadores homologados (Chrome, Edge, Brave ou
Opera) e com certificado SSL;

8.7.3. Solugdo que permite criar workflows baseada na conotacdo BPMN, fazer a Gestéo
Documental Eletrénica (GED) e Assinar Eletronicamente;

8.7.4. O sistema ¢ disponibilizado através de Data Center Tier3 localizado em territério nacional
com sistema de backup automatizado. ’ j
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8.7.5. Possuir garantia de SLA (Acordo de nivel de servigo) para atendimento e no minimo 98%
de disponibilidade e uptime do sistema

8.7.6. A partir da vigéncia da Lei 13.709/2018 (Lei Geral de Protegdao de Dados - LGPD) a
CONTRATADA adotara todas as providéncias necessarias ao adequado tratamento de dados
pessoais, observando, dentre outros, os seguintes fundamentos previstos nesta legislacao;

8.7.7. Toda a solugdo devera funcionar em ambiente nuvem, ou seja, ndo sera necessario
nenhum investimento excessivo por parte da contratante em infraestrutura, servidores,
certificados, cabeamento e conectividade etc. Bastando somente dispor de uma conexdo com a
internet e computadores ou dispositivos moveis com capacidades de acesso.

8.7.8. Métodos de acesso:

8.7.8.1 O acesso a plataforma se dara por meio de senha pessoal e intransferivel cadastrada
pelo Administrador do sistema ou usuario por ele autorizado;

8.7.8.2 Devera possuir captcha para limitar robds em tentativas frustradas de login;

8.7.8.3 Usuarios poderao recuperar a senha por meio de um formulario de "esqueci a senha",
remetido ao e-mail cadastrado e confirmado;

8.7.8.4 Contatos externos poderdo se cadastrar e recuperar senhas, caso ja estejam
cadastrados;

8.7.8.5 A contratada devera realizar testes de segurancga Pentest (penetration test) com intervalo
maximo de 6 meses entre cada teste, para garantir a seguranca da aplicagao.

8.7.8.6 Acesso interno:

a) O acesso interno se dara por meio de usuarios (colaboradores) autorizados pela Prefeitura
mediante cadastro seguro;

b) O administrador devera ter acesso e permissdo para cadastrar setores e usuarios da
Organizacao;

c) O Administrador tera acesso a todas as funcionalidades da plataforma e autorizagao para
cadastrar setores e usuérios em toda a organizagao;

d) Cadastro Unico de usuarios, possuira acesso a todos os médulos no mesmo local e mesma
ferramenta, plataforma integrada;

e) O Cadastro de novos usuarios devera ser feito por responsaveis diretos do setor ou
hierarquicamente superior, ficando assim registrado a data/hora e usuario que o cadastrou,
caracterizando a criacdo de cadeia de responsabilidades e Disponibilidade de rastreamento
de informagdes por IP e informacgdes técnicas: navegador de acesso, versao;,

f) Cadastro de usuario com informagdes: nome, cargo, funcdo, matricula, CPF, sexo, data de
nascimento, senha (de uso pessoal) e foto;

g) Usuarios com a possibilidade de editar seus dados a qualquer momento, inclusive senha;

~
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h) Administrador podera alterar setor que o usuario trabalha (a partir deste momento ele tém
acesso somente aos documentos do setor atual, porém todo o seu histérico continuara no setor
anterior);

i) Administrador podera customizar quais usuarios ou setores podem acessar determinados
mddulos, com a possibilidade, também, de restringir procedimentos de abertura ou tramitagao de
documentos;

j) Possibilidade de desabilitar o cadastro de um usuario e/ou apenas inativar seu acesso, pois,
desta forma, mantém-se histérico de todos os usuarios que ja utilizaram a plataforma, caso
necessite consultar no futuro (para seguranga da Organizac&o); Niveis de acesso: possibilidade
da divisdo de permissdes por usuarios

8.7.8.7 Acesso externo:
a) A parte externa da plataforma pode ser acessada por contatos externos da Organizagéo;

b) Possibilidade de login no acesso externo por e-mail e senha, certificado digital ou via
integragdo com rede social;

c) As pessoas externas a Entidade (municipes, fornecedores, pessoas fisicas) poderdo se
cadastrar no sistema de atendimento preenchendo um formulario com dados pessoais;

e) O login social podera acessar uma conta pré-existente, caso o e-mail seja 0 mesmo;

f) Mediante este cadastro, devera ser possivel acessar areas especificas para: Abertura de
Atendimento, atualizagdo, acompanhamento e consulta de autenticidade de Oficios recebidos;

g) Anexo de novos arquivos;

h) Disponibilidade de abertura de Atendimentos e outras demandas com suporte a inclusédo de
anexos obrigatérios, tornando obrigatério que o requerente envie os documentos especificados e
os identifique através de uma lista de selegdo pré-definida de tipos de anexos;

8.7.9. Administragao e Configuragéo:

a) Permitir o gerenciamento e administracdo de seguranga de acesso a todos 0s seus médulos
e conteudo, inclusive com a possibilidade de configuragao de acesso somente para leitura;

b) Suportar a criagdo de perfis de acesso e controle de permissdo a documentos, pastas e
arquivos para 0s usuarios e seu grupo;

c) Integracdo com login Unico do governo federal (gov.br);

d) O acesso a plataforma devera ser feito por meio de senha pessoal e intransferivel cadastrada
pelo Administrador do sistema ou usuario por ele autorizado;

e) O sistema devera possuir sistema de controle de auditoria interno, com logs ou outra
ferramenta tecnologicamente segura. O sistema tem que assegurar que as informacgdes da trilha
de auditoria estejam disponiveis para inspecéo, a fim de que uma ocorréncia especifica possa ser
identificada junto com as todas as informacdes correspondentes;
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f) O cadastro de usuario deve possuir, no minimo, informacdées de nome, CPF, e-mail, cargo,
matricula, sexo, data de nascimento, e foto

g) O sistema devera permitir acesso as fun¢des administrativas somente a usuarios autorizados
e sob controle rigoroso da administragdo, a fim de proteger a autenticidade dos documentos e
arquivos digitais

h) Permitir o cadastro setores e usuarios em toda a organizacéo

i) Permitir que todos os usuarios que estdo em setores envolvidos pela demanda, tenham
acesso ao documento, a menos que seja pessoal;

j) Os documentos deverao pertencer ao setor, de modo que caso um usuario seja desativado
ou mesmo trocado de setor, todo histdrico produzido por ele devera continuar no setor, permitindo
atender as demandas sem perda de informacdes;

k) Usuarios poderdo recuperar a senha por meio de um formulario de "esqueci a senha",
remetido ao e-mail cadastrado e confirmado

8.7.10. Recursos Complementares:

8.7.10.1 Customizacdo da tela de login com imagens, logo e cores de acordo com a
instituicdo/organizacéo.

8.7.10.2 Identificagao visual, por meio de cores, acerca do vencimento dos prazos: Em tempo
(Branco), vencendo (Amarelo) ou vencido (Vermelho).

8.7.10.3 Possuir visualizador integrado ao sistema para leitura de documentos e acesso a
imagens

8.7.10.4 Permitir, se necessario, a capacidade de inserir anexos de diferentes formatos aos
processos e demandas

8.7.10.5 Ter nativamente o controle dos anexos, organizando-os em ordem cronolégica e
informando data e hora de sua insercdo e caso necessario, com devida autorizagdo, poder
reordenar 0s anexos

8.7.10.6 Permitir o Download dos anexos de forma individual, agrupados em um arquivo
compactado (ZIP), unificados em um uUnico arquivo (PDF) e no formato PDF Protocolado
(Memorando, Fluxo Administrativo e Oficio)

8.7.10.7 Controle Protocolo Unico e individualizado para todos os processos e solicitagoes;

8.7.10.8 Possuir sistema de notificacdo de e-mail com entregabilidade estendida, com
encriptagdo TLS e autenticacéo nos padrdes SPF e DKIM,;

8.7.10.9 Possuir editor de texto para redacdo de documentos e interacdes diretamente no
sistema com capacidade de formatagdes basicas (fonte, tamanho, cor, marcador, negrito, italico,
sublinhado, alinhamento);

8.7.10.10 Deve ter a funcionalidade de gerar um documento Unico em formato PDF contendo
toda informacdo tramitada e seus anexos em ordem cronolégica juntamente com uma folha de
rosto contendo a identificagdo do processo e QR CODE para localizagéo [no Sistema!
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8.7.10.11 Possuir Caixas de Gestdo que auxiliam na organizagdo, busca e interagdo com as
demandas e processos criados no sistema:

a) Caixa Tarefas Pendentes: Permite acompanhar um fluxo de processos no formato de ECM,
com caixas de atividades individuais

b) Caixa Privada: Permite acessar todas as demandas que foram direcionadas diretamente ao
usuario ou ao departamento que ele é envolvido, identificando as que foram lidas e n&o lidas

c) Caixa de Acompanhamento: permite que o usuario tenha acesso a todas as demandas as
quais ele tenha iniciado ou tenha se envolvido com o objetivo de localizar rapidamente
informacdes

d) Caixa Finalizadas: permite ter acesso a todos os processos e demandas que ja foram
finalizadas e sejam permitidas a sua consulta de acordo com as parametrizagbes de acesso.

8.7.10.12 Possuir area para a publicagdo de noticias que permite criar conteudo textuais, com
imagens se necessario, controlar o tempo da publicagdo e a quem destina.

8.7.10.13 Possibilitar busca avangada por Palavras Chaves, Tipo de Assunto, Assunto, Setor,
Destinatario, Remetente, Situacéo, Criado a partir de, criado até e Tipo de Documento, termo,
intervalo de datas de emissao, tipo de documento, remetente, destinatario e situa¢ao geral (em
aberto ou arquivado) - Caixas de Gestéo

8.7.10.14 Disponibilidade de realizar busca avancgada por termos presentes em anexos enviados
para a plataforma que foram processados por OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres);

8.7.10.15 Nao haver limite de setores filhos, ou seja, autorizagao para cadastrar setores na raiz
e setores filhos tanto quanto o necessario;

8.7.10.16 Informacgbes sobre os usuarios dentro de cada setor. Nome, Cargo, Data de cadastro
no sistema.

8.8. Modulos para Gestdo Arquivistica:

8.8.1. Modulo de Gerenciamento Arquivo Fisico devera possuir minimamente as
funcionalidades descritas a seguir:

8.8.1.1 Integrado de forma nativa a solugao;
8.8.1.2 Acesso ao sistema via WEB,;
8.8.1.3 Permitir o cadastro de usuarios;

8.8.1.4 Emitir Etiquetas com cédigo de barras padrao com identificador e localizador unico de
caixa;

8.8.1.5 Permitir a Busca de Documentos ou Caixas por um ou mais indices;
8.8.1.6 Permitir o Cadastro de Documentos com multiplos indices sem limite de caracteres;
8.8.1.7 Permitir a Solicitagdo de Recuperagao de Caixas e/ou documentos;

8.8.1.8 Permitir a Solicitacdo de digitalizagdo de Documentos pelo mesmo-médulo de solicitacdo
de Recuperacao de Documentos Fisicos;
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8.8.1.9 Permitir o controle de datas para expurgo de caixas e/ou documentos;
8.8.1.10 Permitir Troca de conteudo entre caixas;
8.8.1.11 Possuir médulo para Registro de entrada e saida de documentos e caixas;

8.8.1.12 Permitir o Cadastro de Grupo de Solicitantes, Cadastro de Departamento, Cadastro de
espécies documentais, Cadastro de usuario, Cadastro de setor, Cadastro de solicitante, Cadastro
de tipos de servicos;

8.8.1.13 Possuir modulo com Relatérios de Produgdo, espago disponivel, espécies
documentais, histérico de movimentacgao de itens, Solicitagdes em aberto, Conteudo de caixas;

8.8.2. Tabela de Temporalidade:

8.8.2.1 Instrumento arquivistico que estabelece os prazos de guarda e a destinagao final dos
documentos produzidos e recebidos no exercicio de suas fungdes e atividades administrativas.
Por meio da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo é possivel, entre outras
analises, saber quanto tempo o documento deve permanecer em sua unidade administrativa ao
cessar seu trAmite, quanto tempo este ficara no arquivo intermediario aguardando prazo
preventivo (prazo de precaucdo) e/ou prescricional, e se ele sera eliminado ou guardado
permanentemente.

8.8.2.2 Somente usuarios devidamente habilitados deverdo ter acesso a definicdo e a
manutengdo (alteragdo, inclusdo e exclusdo) da tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos a usuarios autorizados.

8.8.2.3 Registrar para cada documento os seguintes metadados: prazo de guarda da fase
corrente, prazo de guarda da fase intermediaria, destinagao final, observagoes, nome do evento
que determina o inicio da contagem do prazo de retengéo na fase corrente.

8.8.2.4 O sistema tem que prever que a definicado dos prazos de guarda seja expressa por:

a) um numero inteiro de dias;

b)  um numero inteiro de meses;

c) um numero inteiro de anos.

d) O sistema tem que prever para destinag&o:
e) Eliminacao;

f)  guarda permanente.

8.8.2.5 Possibilitar o registro da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos e
processos, associada ao plano de classificagéo;

8.8.2.6 Prover funcionalidade para exportar em PDF a tabela de temporalidade e destinagao de
documentos;

8.8.3. Do SIGAD:

8.8.3.1 Deve possuir fungdes de Gestéo Arquivistica de documentos compativel com padréo e-
ARQ Brasil;
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8.8.3.2 Deve permitir que a organizagdo dos documentos arquivisticos seja feita com base num
plano ou cédigo de classificagdo. Tal instrumento constitui-se no ndcleo central de qualquer
SIGAD. Por meio dele, sdo estabelecidas a hierarquia e a relagdo organica dos documentos,
devidamente demonstradas na forma como eles sdo organizados em unidades de arquivamento.

8.8.3.3 Deve permitir que os documentos produzidos ou recebidos no decorrer das atividades do
orgdo ou entidade sejam acumulados em unidades de arquivamento e organizados, de forma
hierarquica, em classes, de acordo com um plano de classificagdo. Daqui em diante deve-se
entender classe como um termo genérico que inclui os demais niveis do plano de classificagéao,
isto &, subclasse, grupo e subgrupo.

8.8.3.4 Como nao ha, necessariamente, o agrupamento fisico dos documentos digitais, eles
devem ser reunidos em unidades l6gicas de arquivamento por meio de metadados, como, por
exemplo, numero identificador, titulo e codigo.

8.8.3.5 As atividades de gestdo de documentos, como controle de temporalidade e destinagéo,
devem ser feitas com base nas unidades de arquivamento. Dessa forma, no momento do
arquivamento, os documentos devem ser inseridos em uma unidade de arquivamento, que esta
subordinada, hierarquicamente, ao plano de classificagao.

8.8.3.6 Deve ser capaz de interoperar com outros sistemas por meio de padroes abertos de
interoperabilidade. Por exemplo, padroes abertos como os estabelecidos pela e-PING, XML e
Dublin Core;

8.8.3.7 O modulo SIGAD deve ser capaz de interoperar com outros SIGAD, permitindo, pelo
menos, consulta, recuperagao, importacéo e exportagédo de documentos e seus metadados. As
operacoes de interoperabilidade devem respeitar a legislagdo vigente e a politica de seguranca.

8.8.3.8 Em relagdo as especificagdes de requisitos para sistemas informatizados de gestio de
documentos (SIGAD), deve possuir Road Map de evolugdo orientado aos requisitos constantes
do Anexo Requisitos do e-ARQ Brasil.

8.8.4. Do RDC-ARQ:

8.8.4.1 Um repositdrio digital € um complexo que apoia o gerenciamento dos materiais digitais,
pelo tempo que for necessario, e € formado por elementos de hardware, software e metadados,
bem como por uma infraestrutura organizacional e procedimentos normativos e técnicos.

8.8.4.2 Um repositorio arquivistico digital € um repositorio digital que armazena e gerencia esses
documentos, seja nas fases corrente e intermediaria, seja na fase permanente. Como tal, esse
repositério deve:

a) Gerenciar os documentos e metadados de acordo com as praticas e normas da Arquivologia,
especificamente relacionadas a gestdao documental, descrigdo arquivistica multinivel e
preservagao; e

b) Proteger as caracteristicas do documento arquivistico, em
(identidade e integridade) e a relagdo orgénica entre os documentos.

special a autenticidade




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAPECERICA DA SERRA

ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;KO

8.8.4.3 Um Repositdrio Arquivistico Digital Confiavel (RDC-Arq) integrado ao ECM para
armazenamento dos documentos digitais ja em periodo corrente e intermediario € extremamente
necessario, a fim de garantir sua preservacéo e acesso, conforme especificagbes e diretrizes da
Camara Técnica de Documentos Eletrénicos do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ):

8.8.4.4 O RDC-Arq tem que estar associado ao SIGAD, apoiando a gestdo documental, inclusive
no que diz respeito a eliminacao sistematica de documentos.

8.8.4.5 A solucédo deve ter implantado e integrado a plataforma os softwares Archivematica e ICA-
Atom, a fim de garantir a preservacgéo e acesso.

8.8.4.6 A definicdo dos metadados deve observar o e-ARQ Brasil nas fases corrente e
intermediaria e a NOBRADE na fase permanente.

8.8.4.7 A solucdo deve ter implantado um RDC-Arq, para assegurar o acesso e autenticidade,
desde a fase corrente e intermediaria até a permanente;

8.8.4.8 O RDC-Arq deve gerenciar os documentos e metadados de acordo com as praticas e
normas da Arquivologia, especificamente relacionadas a gestdo documental, descri¢cdo
arquivistica multinivel e preservacéo;

8.8.4.9 O RDC-Arq deve proteger as caracteristicas do documento arquivistico, em especial a
autenticidade (identidade e integridade) e a relagéo orgénica entre os documentos.

8.8.4.10 O RDC-Arq deve ter independéncia; isso significa que seu funcionamento e o acesso
aos documentos ndo podem depender das aplicagdes que funcionam em conjunto com ele;

8.8.4.11 O RDC-Arqg deve estar em conformidade com as normas e padrbes estabelecidos, de
forma a possibilitar niveis de interoperabilidade com outros repositorios digitais e sistemas
informatizados que tratam de documentos arquivisticos;

8.8.4.12 No RDC-Arqg os dados e metadados devem ser empacotados em um Unico pacote de
preservagdo, permitindo a rapida recomposicdo do banco de dados e recomposi¢do do
Repositorio Digital em caso de necessidade;

8.8.4.13 O RDC-Arq deve utilizar tecnologias que permitam a preservagdo incremental de
informagcdes;

8.8.4.14 No RDC-Arq as informacdes adicionadas para preservacéo de forma incremental
devem ser organizadas de forma que sua recuperacao seja integralmente recuperavel em formato
digital, sem necessidade de nova conversao de sistema analdgico para digital;

8.8.4.15 Todo documento digital produzido no escopo, que seja classificado como de “guarda
permanente” devera ser disponibilizado no RDC-Arq.

8.8.5. Maodulo Conversao Digital:
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8.8.5.1 De forma a garantir alto grau de confiabilidade na conversdo dos documentos que seréo
gerados em atendimentos presenciais para o setor de protocolo ou para outros fluxos onde a
interagdo nos processos pelos usuarios apresentem a necessidade, alem da conversdo de
documentos do arquivo fisico legado. A solugdo devera possuir recursos para conversido de
objetos documentais do meio fisico para o digital, devera integrar a solugao funcionalidades que
atendam a todos os pré-requisitos definidos no projeto e suportar, obrigatoriamente, as
funcionalidades descritas abaixo:

8.8.5.1.1  Captura / Importacao;

8.8.5.1.2 Defini¢cao de brilho e contraste da imagem;
8.8.5.1.3  Definigdo da resolugéo (DPI);

8.8.5.1.4 Definicdo do tamanho do documento original;
8.8.5.1.5 Controle de selecdo de areas;

8.8.5.1.6 Digitalizagao continua;

8.8.5.1.7 Digitalizagdo em modo Batch;

8.8.5.1.8 Possibilidade de importacao de imagens/arquivos eletrénicos pré-existentes em modo
assistido ou batch;

8.8.5.1.9 Deve ter compatibilidade com drivers padrdo TWAIN ou ISIS para integragdo com as
interfaces de scanners.

8.8.5.1.10 Deve prover recurso de digitalizagdo e reconhecimento de documentos em lote
(batch), permitindo o cadastramento automatico desses documentos no repositério ECM apés a
verificagao do reconhecimento;

8.8.5.1.11 Deve ser capaz de digitalizar documentos em modo duplex (frente e verso) para
scanners que suportem este recurso;

8.8.5.1.12 Deve prover recursos de definicdo de brilho e contraste da imagem e definicdo da
resolucao (DPI) para digitalizacdo de documentos;

8.8.5.1.13 Deve apresentar os seguintes recursos para tratamento das imagens individualmente
ou em lote (batch):

a) Alinhamento da imagem (deskew);
b) Remocao de sujeiras (despeckle);
c) Remocéo de sombras (deshade);

d) Remocéo de linhas horizontais e verticais;

e) Reparo de caracteres (character repair);
f) Reconhecimento de orientacdo e rotagdo automatica;
g) Eliminagao (limpeza) de bordas pretas e brancas (edge detection e cropping);

h) Melhoramento da imagem de zonas previamente definidas.
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i)Possibilidade de criagdo de perfis de tratamento de imagem;
8.8.5.2 Indexacao:
8.8.5.2.1 Possibilidade de indexagdo automatica ou manual com dupla digitagéo;

8.8.5.2.2 Possibilidade de criagéo de perfis de digitalizagdo especificos para cada tipo de
documento, conforme os recursos disponiveis no scanner em utilizagao;

8.8.5.2.3 Suporte a documentos coloridos e tons de cinza;

8.8.5.2.4 Deve permitir definir o formato do arquivo de imagem de saida com as opgdes de
PDF (uma ou multiplas paginas), PDF-A, PDF Pesquisavel, JPG, TIFF (uma ou multiplas paginas),
BMP e PNG;

8.8.5.2.5 Deve permitir a definicdo de configuracdes de digitalizacéo especificas para cada tipo
de documento.

8.8.5.2.6 Permitir a configuragdo de templates de documentos para a extragdo de OCR
podendo definir para a busca da informagao que seja numeros, maiusculas, minusculas e
expressdes regulares;

8.8.5.2.7 Deve possuir recursos de indexagdo automatica de documento digitalizado com
utilizagdo de técnicas de reconhecimento de cédigo de barras e de caracteres (OCR) para
indexacao de todo o texto.

8.8.5.2.8 O modulo de reconhecimento (OCR) deve ser capaz de identificar quaisquer
caracteres presentes nos idiomas portugués e inglés e quaisquer simbolos matematicos.

8.8.5.2.9 Deve permitir a selecdo pelo usuario dos idiomas que compdem o texto do
documento, reconhecendo automaticamente o idioma de cada trecho para melhor desempenho
do OCR, no minimo para os idiomas portugués e inglés.

8.8.5.2.10 Deve ser possivel digitalizar e reconhecer (OCR) o texto de documentos coloridos,
em tons de cinza ou em preto e branco.

8.8.5.2.11 O moddulo de reconhecimento (OCR) deve fazer uso de dicionarios distintos para cada
idioma, permitindo ao usuario incluséo de novas palavras.

8.8.5.2.12 0O mddulo de reconhecimento (OCR) deve ser capaz de gerar um arquivo textual em
pelo menos um dos formatos: PDF, TXT, RTF, XML ou DOC (MS Word).

8.8.5.2.13 O modulo de reconhecimento deve ser capaz de ler cédigo de barras em quatro
diferentes orientagdes: 0°, 90°, 180° e 270°.

8.8.5.2.14 Indexacédo por codigo de barras, podendo definir a posi¢cao de inicio e fim para a
extracdo da informacédo a ser indexada de forma automatica;

8.8.5.2.15 Possibilidade de leitura de codigo de barras;
8.8.5.2.16 Leitura de patch codes;
8.8.5.2.17 Definicdo de zonas para separagao légica dos documentos;

8.8.5.2.18 Definicdo de zonas para identificagdo automatica do formulario;
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8.8.5.2.19 Verificagdo do campo indexado com recurso de auto-zoom;

8.8.5.3 Tratamento de Imagens:

8.8.5.3.1  Excluséo de paginas brancas por algoritmo e por tamanho;

8.8.5.3.2 Deteccao de paginas brancas por algoritmo e por tamanho;

8.8.5.3.3 Possibilidade de filtrar paginas brancas;

8.8.5.3.4 Possibilitar a reordenacdo de paginas;

8.8.5.3.5 Permitir a inclusdo de separador virtual, ou seja, sem a necessidade de digitalizagao;

8.8.5.3.6 Permitir a digitalizagao assistida, possibilitando a visualizagéo de 1, 2, 4 e 8 paginas
por vez;

8.8.5.3.7 Permitir aplicar um determinado perfil de processamento na imagem;

8.8.5.3.8 Permitir restaurar a imagem para sua forma original (colorida ou preto e branco)
mesmo apods aplicar um perfil de processamento;

8.8.5.3.9 Permitir importar de forma assistida imagens (tif e png) e arquivos pdf;

8.8.5.3.10 Liberagdo dos dados;

8.8.5.3.11 Recurso nativo de exportacao de indices para arquivo tipo texto ASCII;

8.8.5.3.12 Recurso nativo de exportagéo de indices para banco de dados via ODBC nivel 03;

8.8.5.3.13 Permitir a customizacdo de moddulos para liberagdo dos dados para sistemas
especificos;

8.8.5.3.14 Possibilidade de efetuar simultaneamente a liberagdo de dados para multiplos meios
de armazenamento;

8.8.5.3.15 Permitir definir o formato do arquivo de imagem de saida;
8.8.5.4 Gerenciamento do ambiente:

8.8.5.4.1 Validagdo de informacdes de campos através de banco de dados pré-existentes, sem
a necessidade de criacdo de cddigo;

8.8.5.4.2 Possibilidade de indexagdo remota através do ambiente WEB,;

8.8.5.4.3 Permitir a criacao de integragéo para envio das informagdes indexadas e do arquivo
digitalizado para outros sistemas;

8.8.5.4.4 Prover dados de estatistica e desempenho;
8.8.5.4.5 Permitir assinar o documento digitalizado de forma automatica;

8.8.5.4.6 Possibilidade de definir niveis de usuario diferenciados, permitindo total controle de
acesso aos modulos do sistema;

8.8.5.4.7 Gerenciamento/controle dos lotes, com possibilidade de alteragcdo da ordem original
dos moédulos de processamento do fluxo de trabalho;
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Possibilidade de implementacao do fluxo de trabalho via Internet;
8.8.5.4.9 Possibilidade de trabalhar com grupos de trabalho;
8.8.5.4.10 Permitir a divisdo de documentos pela quantidade de paginas e por cédigos de barras;

8.8.5.4.11 Facilidade de adequacao do ambiente de produgao atraves de telas graficas sem a
necessidade de programacgao;

8.8.5.4.12 Compatibilidade com scanners de producdo através de interface SCSI ou de
desempenho superior.

8.8.5.5 Tramitagdo de documentos:

a) Possuir um moédulo nativo para a criacdo de workflows avangados permitindo a total
capacidade de criar processos automatizados;

b) Suportar a construcdo de Workflows (envolvendo interagcdo humana), integrado, utilizando
interface grafica, sem a necessidade de programacao;

c) Possibilitar a criagcdo de formularios eletrénicos de maneira visual, amigavel e sem a
necessidade de codificagao;

d) Controle de Prazos, com a possibilidade de criacdo de prazos pré-determinados ou
especificos (workflow avangado);

e) Interface grafica, do tipo “arrastar e soltar”, para a construgao dos workflows;

f) Possibilidade de inclusdo de modelo de texto padrdo em cada etapa, permitindo a
padronizacdo dos atos processuais

g) Possibilidade de definicdo de SLA ideal para cada etapa, sendo que esta informacao do tempo
decorrido e tempo ideal fica visivel a todos os envolvidos no processo;

h) Plataforma organizada hierarquicamente por setores e subsetores (com ilimitados niveis de
profundidade), de acordo com a estrutura setorial da Organizagao;

i) Possibilidade de criagdo de grupos de trabalhos dinamicos envolvendo usuarios de diversos
setores para acompanhar demandas especificas;

i) As demandas no sistema serdo multi-setor, ou seja, cada setor envolvido pode tramitar,
encaminhar o documento;

k) Processos sempre estardo associados a setores e usuarios do mesmo terdo a possibilidade
de participar dos processos;

I) Processos pertencem ao setor. Caso um usuario seja desativado ou mesmo trocado de setor,
todo histdrico produzido por ele continuara no setor, permitindo a continuidade das demandas
sem perda de informacoes;

8.8.5.6 Protocolo Eletrbénico:

m) Possibilitar a tramitagdo de documentos Administrativos associados a servigos e/ou
processos internos ou externos a organizagao de uma forma intuitiva e sem a.necessidade de
conhecimento em desenvolvimento de sistemas; \
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n) Permitir roteamento para o fluxo configurando o setor que possa iniciar a solicitagado, o destino
e quem podera finalizar;

o) Possibilitar a inclusdo de campos personalizados (formulario) particulares ao servico e/ou
processo criado tornando-os obrigatérios se necessario;

p) Possibilitar a inclusdo de anexos obrigatdrios, ou néo, para cada fluxo, exigindo os requisitos
minimos definidos na configuragdo no momento da abertura;

q) Possibilitar que uma vez chegado ao destino principal a solicitagdo/processo possa ser
tramitada para outros setores ou usuario se assim for necessario;

r) Permitir que documentos sejam assinados eletronicamente de acordo com a Lei 14063/2021;
s) Permitir que multiplos anexos, alem dos previamente definidos, sejam inseridos e tramitados;

t) Possibilitar a definigdo de um prazo para a finalizagdo do servigo e/ou processo criado de
forma a monitorar sua temporalidade de execug&o;

u) Gerar um histérico do que foi tramitado e anexado;

v) Ter a possibilidade de criar servigos/processos que tambem sejam publicados
automaticamente no APP e na Carta de Servigos da organizagao;

w) Possuir a capacidade de criar categorias de forma livre para organizar os processos e/ou
servigos criados;

8.8.5.7 E-SIC:
a) Recepcao de demandas especificas e relacionadas a lei de transparéncia;
b) As demandas recebidas devem ser direcionadas para uma caixa de analise;

c) As demandas poderdo ser caracterizadas e respondidas sendo procedentes ou ent&o
improcedentes com a sua devida justificativa, podendo-se utilizar de modelos pré-montados pelo
municipio para respostas;

d) As demandas recepcionadas procedentes, serdo encaminhadas para o setor responsavel,
onde deve haver a possibilidade de encaminhamento para mais setores a fim de complementar a
informacao;

e) Ao concluir o roteiro, a solicitacdo retorna para o agente responsavel analisar e responder ao
solicitante;

f) Possibilidade de prazos pré-determinados conforme o assunto;
g) Possibilidade de geracido de PDF do processo;

8.8.5.8 APP:

8.8.5.8.1 O aplicativo devera ser mais um canal de comunicagdo, no atendimento de servigos.
8.8.5.8.2 Modulo de Carta de Servigos:

a) Solicitar informagdes via E-SIC
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b) Fazer Denuncias e Elogios por Ouvidoria

8.8.5.8.3 Modulo Comunicagao Social:

a) Permitira a entidade divulgar atos e informagdes de utilidade publica em tempo real a todos
usuarios do APP.

8.8.5.8.4 Modulo de Informagdes:

a) Pontos Turisticos;

b) Contatos de atendimento de servigos publicos;
c) Locais de atendimento de saude;

d) Locais de estabelecimentos comerciais;
8.8.5.8.5 Modulo Assisténcia Social:

a) Possibilidade de a Assisténcia Social do Municipio utilizar-se de area especifica para cadastro
de vagas de emprego no municipio, colaborando assim em conectar as empresas e os cidaddos.

b) Divulgagédo de campanhas sociais;

c) Possibilidade dos interessados em realizar cadastro;
d) Receber notificagdes;

8.8.5.8.6 Funcionalidades Complementares:

a) Permitir o cadastro do usuario externo diretamente pelo APP, sendo que o mesmo cadastro
deve ser valido para o ambiente web;

b) Permitir abrir solicitacdes referentes a carta de servigos, ouvidoria e quaisquer outro médulo
disponivel no ambiente web;

c) Permitir inclusdes de anexos, como fotos e arquivos, na abertura e resposta das solicitagoes;
d) Receber notificagéo indicando qualquer alteragéo de status de sua solicitagao;

e) Permitir que o usuario possa acompanhar suas solicitagoes;

f)  Permitir que o usuario possa responder solicitacdes quando for acionado;

g) Permitir que o usuario atribua uma nota ao fim de uma solicitagéo;

h) Permitir que o wusuario possa efetuar solicitagcdbes de servicos bem como seu
acompanhamento;

i) Integracdo com o portal web de servicos com a utilizagdo de mesmo usuério e senha;

j) Permitir que o usuario altere seus dados pelo APP a qualquer momento, como nome social,
senha, foto, endereco, telefone e e-mail. Sendo que para o ultimo deve ser feita uma validacao
de seguranca;

k) Determinar alguns dados que ndo podem ser alterados, como RG e CPF;. SN
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[) Possibilitar criar banners e avisos para que a CONTRATANTE possa divulgar eventos
municipais e noticias;

m) Permitir a visualizac&do do calendario de eventos cadastrados;
n) Permitir a visualizac&o de notificagdes.
8.8.5.9 Assinatura Eletrdonica Avancada e Assinatura Eletrdnica Qualificada (padrao ICP-Brasil):

8.8.5.9.1 Possuir suporte nativo a Assinatura Eletrénica em conformidade com a Lei 14063/2021
8.8.5.9.2 Possibilitar anexar arquivos PDF a documentos da plataforma para posterior assinatura
digital. Para tal, o usuario precisa ter o plugin instalado e ter algum certificado digital valido em
seu nome.

8.8.5.9.3 Possibilidade de assinar documentos com Assinatura Eletrénica Avangada ou
Qualificada

8.8.5.9.4 Permitir assinar documentos com qualquer modelo de Certificado Digital no padréo
ICP-Brasil, seja A1, A3, nos formatos token, cartdo e nuvem.

8.8.5.9.5 Ter no minimo os seguintes componentes para compor a Assinatura Eletrénica
Avancada: Validacdo de E-mail e CPF, Coleta do IP de origem, Geolocalizagéo (de acordo a
LGPD) e Hash.

8.8.5.9.6 Possibilitar o usuario acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato
PAdES) por meio da Central de Verificagdo, exibindo informagbes técnicas e validagdo de
integridade referentes aos certificados utilizados

8.8.5.9.7 Possibilitar assinar documentos com Selfie para aumentar o nivel de validacéo da
assinatura Avangada

8.8.5.9.8 Permitir que usuarios internos ou externos assinem documentos sem a necessidade
de logar na plataforma

8.8.5.9.9 Gerar documentos assinados no formato PADeS e no formato para impressao com o
Manifesto de Assinatura contendo os dados das assinaturas, meio de validagdo e QR-CODE

8.8.5.9.10 Possibilitar que documentos sejam assinados através do celular quando utilizada a
modelo Avancada e caso tenha o certificado ICP instalado no celular, assinar na modalidade
Qualificada

8.8.5.9.11 Permitir customizar o carimbo da assinatura contendo o logo ou identificagdao da
instituicao

8.8.5.9.12 Disponibilidade de cancelar ou rejeitar a solicitacdo de assinatura realizada/recebida,
registrando no documento o0 momento em que este cancelamento/recusa ocorreu

8.8.5.9.13 Possibilitar listar as assinaturas pendentes em documentos atraves do sistema,
exibindo o status de pendente ou assinado, permitindo ao assinante acompanhar os documentos
que dependem da sua assinatura

8.8.5.9.14 Permitir o posicionamento prévio do carimbo de assinatura por parte dp\emiss r para
enviar o documento totalmente formatado de acordo com a sua necessidade
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8.8.5.9.15 O sistema deve possuir geragdo de certificados no padrao X509 seja para usuarios
externos ou internos. Tais certificados sdo vinculados a uma cadeia certificadora emitida pela
propria plataforma

8.8.5.9.16 A emissao do certificado deve seguir todo o processo de qualificagdo, associando o
Nome, CPF, Data de Nascimento e Celular para garantir a vinculagdo do certificado

8.8.5.9.17 O sistema deve garantir o cancelamento do certificado quando o usuario ndo estiver
mais associado ao sistema

8.8.5.9.18 A criacdo, gerencia e seguranga deve estar dentro das conformidades do ITI - ICP
Brasil, sendo demonstrada através do ambiente e das métricas de controle dos Certificados

8.8.6. Relatorios:

8.8.6.1 Devera possuir modulo para extragdo de relatérios de acordo com a utilizacdo da
ferramenta, deverdo ser gerados automaticamente indicadores que irdo ser disponibilizados
através de dashboards e acessados de acordo com a permissao dada ao usuario;

8.8.6.2 Relatorio por Fluxos:

a) Devera permitir filtrar periodo inicial, periodo final € o tipo de fluxo desejado e apresentar um
grid com as informagoes basicas buscadas.

b) Ao se optar por visualizar, deve o relatorio permitir a visualizaga@o analitica do processo.
c) Deve permitir baixar em PDF o relatorio
8.8.6.3 Relatorio de Acompanhamento:

a) Devera criar um dashboard das atividades dentro de cada setor da estrutura organizacional, e
todos os subsetores alocados na mesma.

b) Demonstrar graficamente atividades em dia, vencendo e atrasadas por setor, departamento,
segao.

c) Ao se clicar em um subsetor devera gerar um grid com as informagdes dos processos alocados
na sessao, e, permitir a visualizagao analitica.

8.8.6.4 Relatorio de Produgao:

a) Devera permitir auditar todas as atividades realizadas em determinado setor em determinado
periodo inicial e final.

b) Devera permitir ver quantitativamente os processos e documentos processados no sistema em
determinado periodo inicial e periodo final.

c) Apresentar por tipo de fluxo a quantidade de documentos abertos, a quantidade de anexos
inseridos (arquivos e ndo paginas) e a quantidade do dia anterior e atual para acompanhamento.

8.8.7. Integracoes:

8.8.7.1 A solugdo devera possuir mecanismos de interoperabilidade através de WEBSERVICES,
API, JSON, XML, facilitando a integragado com sistemas legados e outros.

8.8.8. Do Suporte Técnico e Manutengao da Solugao:
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8.8.8.1 A CONTRATADA devera realizar o monitoramento remoto do ambiente, de modo a
prevenir e evitar instabilidades do ambiente de produgéo.

8.8.8.2 O gerenciamento do desempenho e a detecgéo de falhas serdo realizados de maneira
passiva, com o uso de softwares e ferramentas especificas.

8.8.8.3 A CONTRATADA devera manter a Solugcdo acessivel para a CONTRATANTE na
modalidade 24/7, com taxa de disponibilidade de no minimo, 98,3%, nao serdo considerados na
contabilizagao deste indice os seguintes eventos:

a) Falha na conexado ("link") fornecida pela empresa de telecomunicagbes encarregada da
prestacdo do servico para a CONTRATANTE, sem responsabilidade da CONTRATADA,;

b) Falhas na infraestrutura da CONTRATANTE provenientes de atualizacdes de software
(browser) de navegacdo, antivirus e outros que possam causar incompatibilidade com a
infraestrutura de acesso a Solugéo disponibilizada pela CONTRATADA,;

c) Suspensdo da prestacdo dos servicos contratados por determinagdo de autoridades
competentes, forga maior ou por descumprimento de clausulas contratuais;

d) Interrupcdes ou mau funcionamento causado por forga maior ou por empresas terceiras como,
por exemplo (mas ndo se limitando a) organismos de registro de dominio, sincronizacdo de DNS,
etc.

8.8.8.4 A empresa CONTRATADA deve assegurar a garantia de funcionamento do sistema, de
acordo com o prazo contratado.

8.8.8.5 O suporte tera inicio logo apds a entrada do sistema em producéo.

8.8.8.6 Os servicos de suporte deverdo ser executados em conformidade com as melhores
praticas do mercado, utilizando sistema informatizado de gestdo de atendimentos em arquitetura
web, disponibilizando interface web para o cliente com os indicadores de niveis de servigo de
forma on-line.

8.8.8.7 O sistema deve permitir acesso para contatos técnicos e para registros de incidentes,
além de documentacdo pertinente com informacdes sobre o sistema. Além disso, o suporte via
chatbot deve atender a padroes minimos de respostas e solugéo.

8.8.8.8 A execucgdo das atividades de suporte devera abranger:

a) ldentificacdo, analise e isolamento de causas de problemas detectados durante o uso do
sistema no ambiente de produgao;

b) Correcao das falhas e problemas identificados no curso da utilizagao do sistema;
c) Aperfeicoamento e desenvolvimento evolutivo operacional e tecnologico do sistema;

d) A CONTRATADA devera disponibilizar equipe técnica remota para auxilio na operagao ao
usuario, esse suporte consiste no atendimento de duvidas em tempo real para a utilizagcao das
funcionalidades do sistema, o atendimento devera ser via chat da propria ferramenta, whatsapp
ou telefone, devera prever interagoes via plataforma de reuniées online para que o técnico possa
acompanhar a usuario direto na solugao.
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8.8.8.9 A CONTRATADA devera oferecer Garantia e Suporte Técnico com atendimento em dias
uteis das 8h as 19h durante todo o periodo de duragdo do projeto.

8.8.8.10 O sistema devera atender aos requisitos de SLA (Service Level Agreement), a saber:

a) Nivel de severidade 3: corresponde a parada total do sistema. Tempo de resposta ao
chamado técnico: 60 minutos. Tempo de solugdo do problema 12 horas.

b) Nivel de severidade 2: perda de funcionalidade com sistema operante. Tempo de resposta
ao chamado técnico: 120 minutos. Tempo de solugéo do problema 48 horas.

c) Nivel de severidade 1: esclarecimento quanto ao funcionamento ou documentacdo. Tempo
de resposta ao chamado técnico 4 horas. Tempo de solugdo do problema 72 horas.

8.8.8.11 Para casos criticos, como paralizagdo fora do expediente da CONTRATANTE, a
CONTRATADA devera fornecer aos Gestores do Contrato um contato para atendimento e
solugdo do problema.

8.8.8.12 As interrupgdes necessarias para corregoes, ajustes técnicos ou manutengao, sempre
que possivel e preferencialmente, deverao ser realizadas pela CONTRATADA no horario das 22
as 8h ou durante o final de semana e feriados.

8.8.8.13 Manutencao:

8.8.8.13.1 As solicitagoes de manutencgao corretivas e adaptativas devem ser respondidas, como
parte do atendimento técnico, dentro de 04 (quatro) horas em horario comercial, para o
estabelecimento do prazo de execucédo das manutengdes solicitadas devendo ser este acordado
junto aos Gestores do Contrato.

8.8.8.13.2 Para manutengdes mais complexas, a CONTRATADA devera seguir os prazos
estipulados no planejamento da execugao;

8.8.8.13.3 Todas as manutengbes deverdo ser relatadas através da plataforma da
CONTRATADA, dentro da solugdo ou forma acordada com os Gestores do Contrato;

8.8.8.13.4 As manutencdes devem ser agendadas, mantendo a operacionalidade durante
horarios de funcionamento da CONTRATANTE;

8.8.8.14 A Manutencao sera dividida da seguinte forma:

a) Avaliagcéo técnica presencial ou remota, dependendo da complexidade, objetivando garantir
o funcionamento ininterrupto do sistema, para atendimento das necessidades descritas abaixo,
sendo estes servigos solicitados por demanda:

a) Parametrizagdo, configuragédo e otimizagao da solugao;

b) Identificagdo e corregado de problemas operacionais relativos a solugéo;
c) Avaliagdes, diagnésticos e proposi¢des de melhorias dos ambientes.
8.8.8.15 Manutengao corretiva:

a) A CONTRATADA fornecera todas as manutenc¢des corretivas, rewsoes elou dlstrlbwgoes
software durante toda a vigéncia do contrato sem custos adicionais; ‘
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b) Todas as manutencdes corretivas deverdo ser comunicadas para a CONTRTANTE com no
minimo 72 (setenta e duas) horas de antecedéncia por meio de e-mail enviado ao fiscal do
contrato.

8.8.8.16 Manutenc&o adaptativa:

a) A CONTRATADA sera responsavel pela manutengdo adaptativa de fungdes da solugdo ou
implementagbes de novas funcdes e customizacdes que venham a ser necessarias em
decorréncia de fatos novos conjunturais ou mudancas na legislagdo que envolve as
funcionalidades da solucao, deverao ser executadas em prazo a ser definido pelos Gestores do
contrato apds avaliacdo técnica das adequacgoes;

8.8.8.17 Atualizagdes da Solugéo:

a) Durante o prazo de garantia, a CONTRATADA fornecera a CONTRATANTE, sem &6nus
adicional, novas versdes, atualizagdes e patches de correcéo de todos os softwares.

b) A CONTRATADA devera comunicar a CONTRATANTE sempre que for realizadas uma
atualizacao e a descricdo dos itens alterados ou melhorias.

c) Caso a Atualizagéo esteja relacionada a novas funcionalidades evolutivas a CONTRATADA
devera realizar treinamento operacional para os servidores administradores para difusdo do
conhecimento.

8.8.9. Do Mapeamento e Otimizacao de Processos:

8.8.9.1 Para estas atividades a contratada devera possuir profissionais com as habilidades
necessarias para trabalhar em conformidade com o BPM CBOK ou similar.

8.8.9.2 Os fluxos documentais deverédo ser mapeados, modelados e otimizados seguindo as
etapas apresentadas abaixo e a especificacdo técnica descrita no Apenso | deste Termo de
Referéncia, item “A” - Metodologia para Automacao de Processos:

a) Planejamento da Demanda;
b) Modelagem da situacdo atual dos processos (“AS IS”);
c) Andlise de melhorias na execugado dos processos;

d) Desenho da situagao futura dos processos, incorporando os resultados identificados durante
a Analise de Processos (“TO BE");

e) Benchmarking de processos;
f) Estruturagcdo do monitoramento de desempenho de processos;
g) Gestao de Mudanga Organizacional;

h) Elaboracdo de Plano de Implementacao de novo processo;
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8.8.9.3 Os servicos de mapeamento e otimizacdo de processos deverdo ser utilizados nos
fluxos de tramitacdo de documentos para garantir a customizagdo da solugéo, absorvendo os
ajustes finos e as caracteristicas organizacionais. Os servigos técnicos de mapeamento e
automacao deverdo contribuir com a mudanga organizacional implementando melhorias que irdo
corrigir e eliminar falhas nos fluxos de trabalho.

8.8.10. Infraestrutura Tecnologica:

8.8.10.1 A CONTRATADA sera responsavel pelo fornecimento dos recursos computacionais em
nuvem para disponibilizar os sistemas e seus respectivos médulos em ambiente WEB, permitindo
as condigdes necessarias de infraestrutura tecnologica para implantagéo, manutengéo, bem como
fornecer as garantias de seguranga para as transacdes via WEB das solugdes, durante a vigéncia
do Contrato, atendendo obrigatoriamente aos seguintes requisitos:

8.8.10.2 Ambiente de homologacao nas mesmas condi¢gdes do ambiente de produgao; sistemas
para certificagdo de customizagdes, implementacdes e testes, que se fagam necessarios;

8.8.10.3 Sistemas gerenciadores de banco de dados e de copias de seguranca (backups);

8.8.10.4 Sistemas para seguranga da informagdo que garantam o sigilo e a protecdo contra
“roubo de informacdes”;

8.8.10.5 Sistemas para acompanhamento, medicdo e monitoramento da performance dos
equipamentos de infraestrutura, prevenindo situagdes eventuais de instabilidade, proporcionando
qualidade e seguranga para o ambiente disponibilizado;

8.8.10.6 Sistemas de antivirus/spywares e Firewall.

8.8.10.7 Conexdes SSL, com Certificagcdo Segura e Criptografada do Transporte das
Informagdes — HTTPS,;

8.8.10.8 Links de comunicag&o de alto desempenho com banda compativel com a demanda e
com garantia de Alta Disponibilidade, capazes de disponibilizar acesso via WEB aos usuarios do
sistema.

8.8.10.9 Ambiente de disponibilidade (DataCenter) com alta performance, balanceamento de
carga - 7/24, com certificagdo reconhecida para todos os critérios de seguranca: (fogo, falta de
energia, antifurto, anti-hackers);

8.8.10.10 A CONTRATADA realizara backup diario, semanal e mensal da estrutura e dados
armazenados em banco, exclusivamente do ambiente de produgéo.

8.8.10.11 Entende-se por backup diario a copia da estrutura e dados referentes as
movimentacgoes do dia, realizado de segunda a quinta-feira, cujo armazenamento devera ser de
01 (uma) semana; backup semanal, cépia dos dados realizada na sexta-feira, referente as
movimentacbes da semana (segunda a sexta-feira), cujo armazenamento devera ser de 01 (um)
més; e o backup mensal aquele realizado no ultimo dia do més, referente as movimentagées do
més (dia 1° até o ultimo dia do més), armazenado até a realizacdo do backup mensal
subsequente, quando podera ser sobrescrito pela CONTRATADA.
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8.8.10.12 Ao término da vigéncia do Contrato, a CONTRATADA disponibilizara para a
CONTRATANTE c6pia da base de dados do ambiente de producdo em midia digital.

8.8.10.13 O ambiente em Cloud (nuvem), devera possuir as seguintes caracteristicas
minimas:

a) 01 (um) Servidor dedicado para uso da solugdo em Produgdo com no minimo 16 GB de
memoria e processador com 8 vVCPU ou superior com 4TB de espago em disco;
b) 01 Servidor dedicado para uso da solugdo para Desenvolvimento com no minimo 08 GB de
memodria e processador com 4 vCPU ou superior com 2TB de espago em disco;

c) 01 (um) Servidor dedicado para uso da solugdo para Homologagao/Aceite com no minimo 08
GB de memoaria e processador com 4 vCPU ou superior com 100GB de espago em disco;

d) 01 (um) Servidor de Banco de Dados com no minimo 16 GB de memoria e processador com
10 vCPU ou superior com até 1TB de espago em disco;

e) Devera ser garantido o trafego de até 200GB més e realizado backup diario de 100GB
mantendo historico de 7 dias corridos. Storage do tipo S3 para suportar toda a massa de volume
documental que sera gerada por conta da contratagdo, devendo suportar até 6Terabytes de
informacéo;

8.8.11. Sera de responsabilidade da Contratada manter o monitoramento dos ambientes na
condicdo de 24x7.

8.8.12. A Contratada é responsével por garantir a operagéo, consulta e demais a¢des no sistema
de forma funcional, com velocidade e padrdes de qualidade aceitaveis e compativeis com a boa
usabilidade dos usuarios.

9. MODELO DE EXECUGAO

9.1. O servico a ser contratado devera ser fornecido a cessdo de licenca definitiva da
plataforma, a implantacao, treinamento e suporte (técnico, manutengéo e armazenamento), além
dos servigos de tratamento arquivistico.

9.2. A propriedade intelectual e comercial da plataforma Informatizada é exclusiva da empresa
a ser contratada, sendo que o Municipio observara as previsdes constantes na Lei de Software e
na Lei de Direitos Autorais, respectivamente Leis n° 9.609/98 e 9.610/98.

9.3. Poderdo ainda durante o periodo da vigéncia da contratagdo serem demandados servigos
para atendimento a necessidades especificas da Administragdo, necessidades essas que
precisarao ser devidamente justificadas, retratando entre outros o beneficio a ser atingido.

9.4. A Contratada devera em até 5 (cinco) dias uteis apds assinatura do contrato ou de
instrumento equivalente, realizar reunido com a Contratante para dar inicio na execucgéo do objeto.
Na reunido a Contratada devera apresentar Plano de Execugéo dos Servigos que sera o ponto
de partida para execucdo dos servicos;

9.5. No Plano de Execucgao dos Servigos deverao constar:
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9.5.1. Em até 5 (cinco) dias uteis apds a assinatura do contrato ou de instrumento equivalente,
devera ser realizada, reunido com o objetivo de alinhamento das expectativas, nivelamento dos
entendimentos acerca das condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia e apresentacao
do Plano de Projeto.

9.5.2. Os entendimentos da reunido de alinhamento deverao constar da Ata de reunido elaborada
pela CONTRATANTE e assinada pelos participantes;

9.5.3. A CONTRATADA devera designar de seu quadro funcional, e apresentar formalmente na
referida reunido, um gestor (preposto) responsavel por acompanhar a execugao do objeto;

9.5.4. Devido a complexidade e volume dos servicos a serem contratados a CONTRATADA
devera possuir profissional com experiencia e certificacdo em gestédo de projetos que sera um dos
responsaveis técnicos pela elaboragdo do Plano de Execugédo e pela execugdo efetiva dos
servigos.

9.5.5. A CONTRATANTE indicara os servidores responsaveis pela conducgdo do projeto, com o
objetivo de atribuir as responsabilidades, determinar prazos e acompanhar a evolugdo do mesmo
durante vigéncia da contratagao;

9.5.6. A fase de elaboragdo do Planejamento de Projeto deve ser concluida impreterivelmente
em até 10 (dez) dias apds assinatura do contrato e/ou emissdo de ordem de execugdo dos
servigos.

9.5.7. Dentro do planejamento do projeto deverdo estar descritos as atividades, prazos,
responsabilidades e detalhamentos tecnicos essenciais para a evolucio e alcance dos objetivos,
bem como o cronograma detalhado com todas as atividades que compdem o projeto detalhando
minimamente:

a) Metodologia de gestdo de projetos, identificando as etapas e seus entregaveis, com seus
respectivos critérios e prazos;

b) Modelos de documentos a serem utilizados para documentagao das solicitagdes e entregas
de produtos e servigos requeridos, a serem utilizados ao longo da vigéncia da contratagao;

c) Processo de gerenciamento de comunicagdes, no qual devera estar descrito a forma como
a CONTRATADA determinara as necessidades de informacgéo das partes interessadas no projeto
e definira a abordagem de comunicagéo;

d) Procedimentos para a homologagé&o e entrada em producgao da atualizagdo dos conteudos
instrucionais disponibilizados;

e) Delineamento do Plano de Capacitagao, envolvendo o conteudo programatico, recursos
necessarios a serem providos pela CONTRATANTE e CONTRATADA, estimativa de prazos e
publico-alvo.

9.5.8. A etapa de planejamento servira também para definir os relatérios de acompanhamento e
respectivos entregaveis previstos na execugao. \
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9.5.9. A CONTRATADA devera apresentar plano de logistica detalhado para a migragdo de todo
acervo arquivistico da CONTRATADA respeitando os prazos maximos para execugdo dessa

atividade.
9.6. Cronograma Fisico Financeiro:
Item Fase Descrigao da Atividade de Trabalho Prazo de Execugao
Elaboragdo de documentagdo técnica ; i ; — ; -
1 Planejamento || seguindo metodologia para gestdo de projetos ELr::or?ztg 550 (Zﬁcg)orﬂlri?arll‘ltfls aigozxgg::sggo dgi
do Projeto definindo recursos operacionais, prazos e N2 P ¢
o servigos
detalhes das atividades.
1. Ativagdo do ambiente de tecnologia para|ltem 1 e 2 em até 5 (cinco) dias corridos apds
hospedagem da solugao. aprovagao do Planejamento do Projeto
2. Ativagdo do modulo de Gestdo de | ltem3em até 10 (dez)dias corridos apos aprovagdo
documentos do Planejamento do Projeto
Implantagdo e
2 Homologacgéo
da Solugdo 3. Parametrizagcdo da Solugdo com a
g:gé::)ntagao docr(i);%?,réograma f%”:é?&ilri:; ltem 3.~ em até QO (trinta) dia§ corridos apbs
Departamentos/divisdes e cadastro de todos aprovagéio do Planejamento do Projeto
0S usuarios
Treinamento e Capacitagio dos Servidores. Em até 1{2 (dias) apds conclusdo implantagao total
das solugdes
Em até 30 (Trinta) dias apds emissdao de
Implantagao, Cadastro do Acervo autorizacdo da Contratante para execugdo dos
servigos
Execugao do - ’ " - Em até 4 (quatro) meses apOs emissdo de
3 Objeto Inventaro, classificagdo e selecac 'de autorizagdo da Contratante para execugdo dos
documentos :
servicos
i s Inicio ap6és a conclusdo dos servigos de
G Engtel classificagao e inventario do acervo
Gerenciamento seguro do acervo Inicio apds a migracdo e implantagdo do acervo
9.7. Formas de transferéncia de conhecimento:
9.7.1. Treinamento técnico para os servidores, capacitando a equipe interna para gerenciar e

operar a plataforma de forma autdénoma;

9.7.2. A empresa contratada ndo podera reter quaisquer dados ou documentos, devendo
garantir a transferéncia integral das informacées do projeto.

9.7.3. Procedimentos de transicdo e finalizagao:
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9.8.3.1 Entrega e disponibilizacdo de todos os dados armazenados no sistema em formato
estruturado e interoperavel, garantindo que o Orgdo possa migrar as informagdes para outra
plataforma sem perda ou comprometimento da integridade dos registros.

9.8.3.2 Desativacao segura dos acessos ao sistema, incluindo a revogacdo de credenciais,
remogao de permissdes administrativas e desativagéo de qualquer funcionalidade vinculada ao
ambiente institucional, evitando acessos indevidos apos o término do contratagéo.

9.8.3.3 Fornecimento de relatorio detalhado sobre o encerramento da prestacdo dos servigos,
incluindo logs de acesso, registros de atividades realizadas durante o periodo da contratacao e
eventuais pendéncias técnicas a serem resolvidas.

9.8. Mecanismos formais de comunicagao:

9.8.1. Séo definidos como mecanismos formais de comunicagao, entre a CONTRATANTE e o
CONTRATADO, os seguintes:

a) Ordem de Servico;

b) Ata de Reuniao;

c) Oficio;

d) Sistema de abertura de chamados;

e) E-mails e Cartas;

f) Telefone;

g) Chamadas de video.

10. QUANTIDADES E VALORES ESTIMADOS

10.1. Tabela de quantidades de servico e valores estimados:

Valor de
Item Descrigdo do item Unidade | Quantidade | Referéncia
(R$)
1 Transferéncia de arquivos descentralizados - Caixas do i 48171 8,48

Tipo bank box capacidade de 7kg

Fornecimento de embalagens - Caixas padrdo 20kg -
2 |considerando a adequagdo do acervo legado e o Caixa 17.500 21,07
crescimento vegetativo dos arquivos

3 | Implantagéo, cadastro e higienizag&o do acervo Caixa 17.500 9,01
4 | Catalogagao, classificagéo e selegdo de documentos Caixa 17.500 25,54
5 | Converséo Digital Imagem 5.000.000 0,42
6 |Converséo Digital - Plantas de Engenharia Imagem 24.250 21,62
7 Gerenciamento seguro do acervo - quantidade para o Caixa 210.000 224

periodo de 12 (doze) meses

e, >
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8 Loc_:a_hza?éo e manuseio de caixas para atendimento de Caiéa 3,600 11,26
solicitagbes
9 Transporte para Co_Ietgi e Entrega de Caixas e/ou fiats 144 214.50
Embalagens prazo prioritario
10 Transporte para Coleta e Entrega de Caixas efou fate 48 307,53
Embalagens prazo urgente
Valor de
ltem Descrigdo do item Unidade | Quantidade | Referéncia
(R$)
Ativacdo do ambiente de tecnologia para hospedagem e
11 |operagao da solugdo e Ativagao do modulo de gestdode| Servigo 1 26.850,00
documentos.
12 | Implantagédo, Licenciamento e Customizagéo da Solugdo| Servigo 1 334.583,33
Fornecimento de Servico para Processamento de
13 | Dados, Armazenamento de Documentos em Repositério GB 840 1.613,33
Digital Confiavel e Backup.
14 | Mapeamento de Processos Hora 380 294,66
15 | Treinamento e capacitagéo dos servidores. Hora 280 207,03

10.2. O custo estimado para a presente contratagdo na integra € de R$ 6.449.280,25 (seis
milhdes, quatrocentos e quarenta e nove mil, duzentos e oitenta reais e vinte e cinco
centavos), conforme levantamento realizado por meio de pesquisas de pregos junto a empresas
do ramo de atividade, devidamente formalizadas e arquivadas, nos termos do art. 23 da Lei n°
14.133/2021.

10.3. Pelo préprio sistema de Registro de Pregos, a Administragdo ndo se obrigara a requerer
quantidades minimas e totais, servindo apenas como informacao referencial de estimativa de
consumo dos servigos acima elencados para o periodo.

10.4. As quantidades de documentos estdo descritas de forma individual para cada endereco
onde atualmente estdo custodiadas, Apenso | deste Termo de Referéncia, item “B”. Relagdo das
Quantidades e dos Locais para Coleta e Entrega de documentos;

11. MODELO DE GESTAO

11.1. A contratacdo sera realizada pelo Sistema de Registro de Pregos, de acordo com a Lei
Federal n° 14.133 de 01 de abril de 2021, devidamente regulamentada pelo Decreto Municipal
3.603 de 27 de dezembro de 2023, podendo ser utilizado por todas as Secretarias.

11.2. O contrato ou outro instrumento equivalente firmado devera ser executado fielmente pelas
partes, de acordo com as clausulas avengadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada
parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.

11.3. As comunicacgdes entre o 6rgédo ou entidade e a contratada devem ser realizadas de forma

que o ato seja formalizado seguindo os mecanismos formais de comunicagdo descritos no item
9.8.1. "
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11.4. Sempre que julgar necessario, a qualquer momento, o 6rgédo ou entidade podera convocar
representante da empresa para apresentar explicagdes sobre a execugao do objeto e adogao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato na resolugdo de problemas.

11.5. A execugdo da Ata de Registro de Pregos, do contrato ou de instrumento equivalente, devera
ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) gestor(es) e pelo(s) fiscal(is) devidamente designado(s)
em momento oportuno, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

11.6. Da Gestao:
11.6.1. Atribuigcdes do Gestor

a) Além de exercer as atribuigbes, coordenara a atualizagédo do processo de acompanhamento
e fiscalizacao do ajuste contendo todos os registros formais no histérico de execugéo do objeto,
a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes,
elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de adequacbes para fins de
atendimento da finalidade da administracao.

b) Devera acompanhar os registros realizados pelo(s) fiscal(is), de todas as ocorréncias
relacionadas a execugao do objeto e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

c) Acompanhara a manutengao das condicdes de habilitagdo do contratado, para fins de
empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidacéo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

d) Emitira documento comprobatério da avaliagdo realizada pelo(s) fiscal(is) técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com
mengdo ao seu desempenho na execugdo do objeto contratado, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacgoes.

e) Tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabilizagdo
para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei
n°® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

f) Devera elaborara relatério final com informagdes sobre a consecucdo dos objetivos que
tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento
das atividades da Administragao.

g) Devera enviar a documentagcdo pertinente para a formalizagdo dos procedimentos de
liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo, nos termos
contratado.

11.7. Da Fiscalizagao:
11.7.1. Fiscalizagdo Técnica e Administrativa:

a) Visa acompanhar a prestacdo dos servigos contratados, para que sejam cumpridas todas as
condigoes estabelecidas no ajuste, de modo a assegurar o controle e a transparéncia da execugao
do ajuste e consequentemente os melhores resultados para a Administracgéo;
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b) Devera ser anotado o histérico de gerenciamento do contratado todas as ocorréncias
relevantes relacionadas a execugdo do objeto, com a descricdo do que for necessario para a
regularizag&o das faltas ou dos defeitos observados;

c) Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, devera ser emitida notificacdo para a
corregao da execugao do objeto contratado, determinando prazo para a corregéo;

d) Atuara tempestivamente na solugéo do problema, reportando ao gestor do ajuste para que
tome as providéncias cabiveis, em tempo habil, qualquer situacdo que demandar decisdo ou
adocao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias
e saneadoras, se for 0 caso;

e) No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execug¢do do objeto contratado nas datas
aprazadas, devera comunicar o fato imediatamente ao gestor;

f) Verificara a manutencéo das condi¢des de habilitagdo do contratado, acompanhara o empenho,
0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos,
solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario;

g) Comunicar o gestor o termino da vigéncia da contratagdo, sob sua responsabilidade, com
vistas a renovagao tempestiva ou a prorrogacéo, se houver necessidade e em tempo habil.

11.8. Preposto:

11.8.1. A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagéo
dos servigos, indicando as informagdes do profissional no Plano de Execucao dos Servigos.

11.8.2. Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengéo
do preposto da empresa, hipétese em que a Contratada designara outro para o exercicio da
atividade

11.8.3. O preposto da Contratada devera comparecer presencialmente a sede da Contratante,
sempre que sua presenca se fizer necessaria, conforme solicitagao do Gestor ou Fiscal da Ata de
Registro de Precos e/ou do Contrato ou de outro instrumento equivalente.

12. RECEBIMENTO DOS SERVICOS
12.1. Recebimento dos Servigos:

12.1.1. Serdo considerados para efeito de pagamento os servigos efetivamente entregues pela
CONTRATADA, correspondente a este TERMO DE REFERENCIA e aprovados pelo requisitante;

12.1.2. A CONTRATADA devera encaminhar para o fiscal e gestor relatério dos servigos
executados com o detalhamento das quantidades, descricdo e planilha com os itens para
faturamento.

12.1.3. A CONTRATANTE devera responder em até 2 (dois) dias Uteis com o aceite para emissdo
da Nota Fiscal, caso seja identificado a necessidade de eventuais correcbes a CONTRATANTE
através do gestor comunicara o responsavel da CONTRATADA sobre os .ﬂens gque necessitam
de corregdes ou esclarecimentos.

13. DO PAGAMENTO
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13.1. O pagamento ocorrera no prazo de até 28 (vinte e oito) dias, contados a partir do
recebimento dos servigos, devidamente acompanhados da nota fiscal fatura ou documento
equivalente pela Administragcdo, mediante afeste do requisitante.

a) Juntamente a Nota Fiscal, a Contratada devera enviar o relatério dos servigos efetivamente
executados, para andlise e aprovacéo definitiva do requisitante e posterior envio para pagamento.

13.2. Quando do pagamento, sera efetuada a retengao tributaria prevista na legislagao aplicavel.
Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos
na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagao
vigente.

13.3. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrera a retengdo tributaria quanto aos impostos e
contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacdo de comprovacgdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

13.4. O valor dos pagamentos sera obtido mediante a aplicag&o dos precos unitarios contratados
correspondentes aos servigos efetivamente prestados.

13.5. A Contratada devera indicar no corpo da Nota Fiscal/Fatura o numero do processo
administrativo, o numero do Pregao, o numero do contrato ou de outro instrumento equivalente,
o prego total do servico, indicando o niumero da conta corrente, o banco e a agéncia com a qual
opera, sob pena de retengao do pagamento;

14. QUALIFICACAO TECNICA

14.1. As licitantes deverdo apresentar a comprovagéo de aptidao para execugao do objeto deste
TR, mediante a apresentacdo de “Atestado de Capacidade Técnica” emitido por pessoa(s)
juridica(s) de Direito Publico ou Privado, que comprove que a proponente executou ou esteja
executando servigo compativel com o objeto da presente licitagéo;

14.2. Tais atestados deverdo ser firmados pelos contratantes dos servigos e deverdo conter a
razdo social do emitente, descrigdo do cargo exercido, descricdo dos servigos prestados, local e
periodo (inicio e fim) de realizagéo das atividades; assinatura e identificacdo do responsavel
(nome completo legivel, cargo/ fun¢do, numero de telefone e enderego eletrdnico para eventual
consulta);

14.3. Os atestados deverdo comprovar que o licitante ja prestou os referidos servigos
satisfatoriamente, em caracteristicas compativeis com objeto da licitagdo, com volumes minimos
de 50% (cinquenta por cento) das parcelas eleitas como de maior relevancia em relagéo ao objeto
licitado. Esta exigéncia se aplica, fundamentalmente, para garantir a execugao dos servigos por
uma empresa capacitada e que nao va, por falta de capacidade técnica, causar danos em carater
definitivo aos documentos e dados sob sua responsabilidade, e em conformidade com o disposto
no Art. 67, da Lei 14.133/2021, devendo minimamente comprovar:

Item Descrigao do item Unidac{\e Quantidade

%

©~




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAPECERICA DA SERRA

ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

Transferéncia de arquivos descentralizados - Caixas do Tipo bank :
: box capacidade de 7kg Caixa 24.000
3 | Implantagdo, Catalogagio, Cadastro e Higienizag&o do Acervo Caixa 17.500
4 | Classificagdo Arquivistica e Selegdo de Documentos Caixa 17.500
5 | Conversao Digital Imagem 2.500.000
7 | Gerenciamento seguro do acervo Caixa 105.000
Ativacdo do ambiente de tecnologia para hospedagem e
11 |operacdo da solugdo e Ativagdo do mddulo de gestdo de| Servigo 1
documentos.
12 Implantagéo, Licenciamento e Customizagdo de Solugdo com - 1
Funcionalidades Rdc Arq e SIGAD. ¢
Fornecimento de Servigo para Processamento de Dados,
13 ||Armazenamento de Documentos em Repositério Digital Confiavel GB 420
e Backup.
14 | Mapeamento de Processos Hora 190

14.4. Para a execucgado adequada dos servigos tecnicos contratados a CONTRATADA devera
comprovar que dispde de profissionais devidamente qualificados:

a) Planejamento e Gestéo de Projetos: Profissional com certificagcdo e experiéncia em disciplinas
equivalentes em gestdo de projetos, sera responsavel pelo planejamento do projeto que ira
detalhar todas as atividades de trabalho e recursos necessarios para o atendimento das
demandas;

b) Tratamento Arquivistico e Gestédo do Acervo: Esse profissional formado em arquivologia sera
responsavel técnico pela adequacdo do acervo utilizando metodologias arquivisticas e gerindo a
equipe que executara os servigos;

14.5. A comprovacgao de vinculo profissional pode se dar mediante contrato social, registro na
carteira, ficha de empregado ou contrato de trabalho, sendo possivel a contratagéao de auténomo
gue preencha os requisitos e se responsabilize tecnicamente pela execugao dos servigos.

14.6. A licitante vencedora do certame devera realizar prova de conceito para apresentacao do
sistema que sera utilizado na execugdo dos servicos em até 5 (cinco) dias apos ser declarada
vencedora da etapa de lances, para comprovacédo de conformidade técnica com os parametros
definidos neste Termo de Referéncia. Tal comprovagéo tera o prazo de 10 (dez) horas uteis para
ser apresentada e validada pela equipe técnica da Contratante, sendo que o ROTEIRO da POC
consta do Apenso | deste Termo de Referéncia, item “D”.

14.7. Declaracdo de conhecimento das condigdes para prestagdo do servigo objeto do certame.

14.8. A Visita Técnica sera facultativa para os licitantes, entretanto devido a complexidade dos
servicos pretendidos nesta licitagdo € recomendado aos licitantes. Tais complexidades se
apresentam na prestacdo de servigos pretendida, bem como a logistica para migragao do acervo.

e
ST
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14.9. Imprescindivel a analise minuciosa de todos os aspectos que possam influir, direta ou
indiretamente na formulagao da proposta e consequentemente na execugao dos servigos;

14.10. A visita técnica podera ser realizada por Representante legal, credenciado pela empresa
mediante prévio agendamento para inspecionar os locais onde serdo executados 0s servigos
juntamente com um servidor da CONTRATANTE, para conhecimento de suas condigbes e
caracteristicas, ndo se aceitando, a esse respeito, quaisquer alegacdes posteriores;

14.11.0 agendamento para vistoria se dara através do e-mail
administracao@itapecerica.sp.gov.gr.

14.12. Apés realizar a visita técnica o licitante recebera da CONTRATANTE COMPROVANTE DE
VISTORIA TECNICA, que devera ser juntado aos documentos de Habilitagdo do licitante.

14.13. As licitantes que deixarem de apresentar qualquer dos documentos exigidos para
habilitagdo e ndo comprovarem que a habilitagao técnica € compativel com o objeto da licitagéo
serdo julgados inabilitados e terdo suas cartas propostas devolvidas devidamente lacradas.

14.14. As declaragdes e outros documentos julgados necessarios a habilitagéo, produzidos pelo
proprio licitante, deverao conter data, identificagdo e assinatura do titular da empresa ou do seu
representante legal.

14.15. Todos os documentos, declaragdes e quadros solicitados no Edital e em seus anexos
devem ser apresentados, conforme disposto sob pena de inabilitagéo do licitante.

15. SIGILO

15.1. Todas as informagdes, documentos relacionados a execugao dos projetos seréo
consideradas sigilosas, obrigando-se a CONTRATADA a manter o mais completo e absoluto sigilo
sobre quaisquer dados, materiais, pormenores, informagdes, especificagbes técnicas e
comerciais da outra parte, de que venha a ter conhecimento ou acesso, ou que lhe venham a ser
confiadas, sejam relacionados ou ndo com a prestagéo dos servicos, e ndo podera, sob qualquer
pretexto, reproduzir, divulgar, revelar ou dar conhecimento a terceiros estranhos a esta
contratagdo, sob as penas da Lei.

16. SEGURANGA DA INFORMACAO

16.1. As informagdes contidas no banco de dados da CONTRATANTE sdo de uso Unico e
exclusivo da mesma, tendo que a CONTRATADA garantir a confiabilidade, integridade e
disponibilidade das informagdes registradas.

16.2. A CONTRATADA ndo fara uso das informacgbes contidas no banco de dados para se
promover em nenhuma hipotese.

16.3. O uso das informagdes contidas no banco de dados da CONTRATANTE sem autorizagdo
prévia para atividades alheias ao escopo da contratagcdo sera considerado como quebra de sigilo
vindo a CONTRTADA a responder judicialmente por isso.

e cece”
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16.4. Todas as informacgdes técnicas, bem como as oriundas dos cadastros e dados organizados
pelos sistemas a serem implantados pela CONTRATADA, doravante designada apenas como
“informacgdes”, deverao ser tratadas em carater de estrita confidencialidade e protegidas, sendo
vetada a sua reproducéao e divulgagao, a qualquer tempo, garantindo a protecao das informagoes,
respeitando a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD / Lei n® 13.709/2018), e dispositivos legais.

17. OBRIGACOES DA CONTRATADA

17.1. Indicar formalmente preposto apto a representa-la junto a contratante, que devera
responder pela fiel execug&o do objeto;

17.2. Atender prontamente quaisquer orientagdes e exigéncias pelo fiscal, inerentes a execucgao
do objeto contratado;

17.3. Reparar quaisquer danos diretamente causados a contratante ou a terceiros por culpa ou
dolo de seus representantes legais, prepostos ou empregados, em decorréncia da relagao
contratual, ndo excluindo ou reduzindo a responsabilidade da fiscalizagdo ou o acompanhamento
da execucédo dos servigcos pela contratante;

17.4. Propiciar todos os meios necessarios a fiscalizagdo pela contratante, cujo representante
tera poderes para sustar os servicos, total ou parcial, em qualquer tempo, desde que motivadas
as causas e justificativas desta deciséo;

17.5. Manter, durante toda a execugao do objeto, as mesmas condi¢des da habilitagao;

17.6. Quando especificada, manter, durante a execug¢do da contratagdo, equipe técnica
composta por profissionais devidamente habilitados, treinados e qualificados para fornecimento
da solugao;

17.7. Acatar as decisdbes e observacdes feitas pela fiscalizagdo efou preposto da
CONTRATANTE, relativamente a prestacdo dos servicos;

18. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

18.1. Sera responsavel pela observancia as leis, decretos, regulamentos, portarias e demais
normas legais, direta e indiretamente aplicaveis ao objeto contratado;

18.2. Acompanhar, controlar, fiscalizar e avaliar os servigos, por meio do responsavel por esta
atribuicéo;

18.3. Zelar para que durante a vigéncia da contratacdo sejam cumpridas as obrigagdes
assumidas por parte da CONTRATADA, bem como sejam mantidas todas as condigbes de
habilitacdo e qualificacao exigidas.

19. ADEQUACAO ORGAMENTARIA

19.1. Por se tratar de REGISTRO DE PRECOS, as despesas decorrentes desta licitagéo
correrdo a conta de recursos consignados no orgcamento vigente, sendo que as futuras
contratagdes irdo onerar as dotacdes or¢amentarias especificas a cada acionamento da Ata de
Registro de Precos.

20. GARANTIA DE PROPOSTA
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20.1. Comprovacéo do recolhimento da quantia a titulo de garantia de proposta, como requisito
de pré-habilitagdo, nos termos do art.58, e seguintes da Lei Federal n® 14.133/2021.

20.2. A garantia de proposta sera de 1% (um por cento) do valor estimado pela Administragao
para a contratagéo.

20.3. A garantia de proposta podera ser prestada nas modalidades de que trata o § 1° do art. 96
desta Lei.

20.4. Se efetuada por meio de caugédo em dinheiro, esta devera ser recolhida junto as agéncias
do Banco do Brasil, agéncia 2168-7, conta 230.008-7, com fornecimento de comprovante do
recolhimento.

20.5. A garantia de proposta sera devolvida aos licitantes no prazo de 10 (dez) dias Uteis, contado
da assinatura do ajuste ou da data em que for declarada fracassada a licitagéo.

20.6. As garantias de propostas prestadas nas modalidades SEGURO-GARANTIA E FIANCA
BANCARIA deverad conter vigéncia minima de 90 (noventa) dias contados a partir da data
designada para apresentagdo proposta comercial. Caso haja prorrogagdo da data de
apresentacao proposta deverdo as empresas participantes observar o prazo de vigéncia da
garantia recolhida.

20.7. Implicara execucao do valor integral da garantia de proposta a recusa em assinar o ajuste
ou a ndo apresentacao dos documentos para a contratagao.

20.8. A garantia de proposta devera ser apresentada juntamente com a proposta comercial de
abertura do certame, cuja sera verificada juntamente a analise dos documentos de habilitaco,
visando manter o sigilo da licitante.

ltapecerica da Serra, 14 de janeiro de 2026
-

JOAO ANT hio VALERIO

|
- ofe de Divisao Secretario

/ Depdrtamento de Arquivo Secretaria Municipal de Administragcao
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TERMO DE REFERENCIA
APENSO |

A. METODOLOGIA PARA AUTOMACAO DE PROCESSOS

1. Do planejamento da Demanda
1.1 Atividades:
1.1.1 Realizar reunidées para entendimento preliminar do contexto da demanda;

1.1.2 Analisar documentacdo para entendimento do(s) processo(s), incluindo: requisitos de
negocio, leis, normas politicas, manuais internos e atores priorizados;

1.1.3 Realizar reunides para definicdbes da equipe necessaria, cronograma, estrutura de
governanca e reporte, método de coleta e demais entendimentos;

a) Definir escopo da demanda, identificando e detalhando:
b) 0s processos a serem trabalhados;

c) limites (de-até) dos processos;

d) unidades organizacionais envolvidas.

1.2  Produtos:

1.2.1 Plano de trabalho contemplando:

a) O numero de processos (extensdo dos processos), plataforma de referéncia e areas
envolvidas;

b) Diagnostico dos processos, incluindo requisitos de negdcio, normas aplicaveis e os atores
priorizados, assim como estratégia para coleta de informagdes (questionario, entrevistas etc.);

c) Estrutura de governanca e reporte.

1.2.2 Projeto Executivo contendo processos priorizados, papeis e responsabilidades e o
cronograma previsto, com o detalhamento da lista de atividades, recursos necessérios, e
estimativa de duragéo e formas de diagndstico dos processos.

2. Da modelagem da situacao atual dos processos (“AS IS”)
2.1  Atividades:

2.1.1 Realizar entendimento da situagao atual do(s) processo(s), incluindo os limites do mesmo
e sua localizacdo na arquitetura de processos da organizagéao;

o\

2.1.2 Construir os artefatos: Fluxo do Processo e Visdo Execltiva em notagdo BPMN, que
representam a situacdo atual dos processos, seguindo metodologi \;@hada com o Contratante;

r\\’\)_
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2.1.3 Realizar reunido para revisao dos artefatos que representam a situagao atual dos
processos;

2.1.4 Realizar reunido para homologacdo dos artefatos que representam a situagéo atual dos
processos;

2.1.5 Registrar propostas de melhorias citadas durante as reunides.
2.2  Produtos:

2.2.1 Fluxo do Processo e Visdo Executiva da situagdo atual em notagdo BPMN detalhando:
atividades, descrigdo das atividades, eventos, interfaces internas e externas, unidade gestora e
executora(s), normativos, legislagées, indicadores de processo, sistemas e ferramentas de TI,
decisbes, papéis e objetivo estrategico;

2.2.2 Definicdo dos papeis, isto &, conjunto de responsabilidades / atribuicbes associadas a
execucao de um ou mais processos de negocio. O papel deve possuir uma descrigdo sucinta, a
definicdo do(s) requisito(s) para exercer, sistemas associados e gestor responsavel;

2.2.3 Arquitetura de processos da organizagdo atualizada de forma a contemplar o processo
modelado;

2.2.4 Documentagdo de apoio (atas de reunido, apresentacdes, relatorios etc.);
2.2.5 Lista de melhorias durante a modelagem.

3. Da Analise de melhorias na execugao dos processos

3.1 Atividades:

3.1.1 Realizar as seguintes analises conforme descritas no BPM CBOK: analise de interagao
com clientes, andlise de desempenho atual do processo, analise de handoffs, analise de regras
de negdcio, analise de capacidade, analise de variagcdo, analise de gargalos, analise de controles
de processo, analise de sistemas de informacgéo e analise de processos em geral;

3.1.2 Identificar oportunidades de melhoria no(s) processo(s),
3.1.3 Consolidar relatérios descrevendo os diagndsticos realizados;
3.1.4 Realizar homologacdo da analise qualitativa de melhorias nos processos;

3.1.5 Analisar relagcdes de precedéncia e relevancia dentre as melhorias identificadas nas
analises realizadas;

3.1.6 Apresentar diagndsticos realizados e sugestédo de priorizagao das melhorias.
3.2 Produtos:

3.2.1 Relatério e apresentagdo de analise de processos (incluindo interacdo com clientes,
desempenho atual, regras de negdcio, handoffs e controles de processos, capacidade, variagao
e gargalos) detalhando problemas identificados e solugbes propostas; |

\ 1
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3.2.2 Relatério de priorizagdo de melhorias detalhando para cada melhoria identificada e
avaliada os seguintes atributos: impacto, esforgo, risco, prazo para implantag&o e recursos para
suportar a implantacao;

3.2.3 Documentagao de apoio (atas de reunido, apresentagdes, relatérios etc.).

4. Do Desenho da situagao futura dos processos, incorporando os resultados
identificados durante a Analise de Processos (“TO BE”)

4.1  Atividades:
4.1.1 Realizar entendimento da natureza da mudanca e os principais objetivos a serem atingidos;

4.1.2 Desenhar situagao futura dos processos, considerando as necessidades de dados gerados
ao longo do processo, as regras de negdcio, os handoffs, o valor criado para o cliente/sociedade
e os indicadores de desempenho;

4.1.3 Construir as opgdes de fluxos da situagao futura dos processos;
4 1.4 Construir manuais que detalhem o funcionamento da situagéo futura dos processos;

4.1.5 Realizar reuniao para revisdo dos fluxos e manuais que representam a situagéo futura dos
processos;

4.1.6 Realizar reunido para homologagédo dos fluxos que representam a situagdo futura dos
processos;

4.1.7 Realizar analise comparativa dos fluxos finais, com foco na avaliagdo do ganho efetivo, nos
resultados dos indicadores de desempenho e no custo das opgdes.

4.2 Produtos:

4.2.1 Representagdo das opgdes da situacao futura no Fluxo do Processo e Vis&do Executiva, em
notacdo EPC, detalhando: atividades, descricdo das atividades, eventos, interfaces internas e
externas, unidade gestora e executora(s), normativos, legislacoes, sistemas e ferramentas de TI,
decisOes, papeis e objetivo estrategico;

4.2.2 Manual descritivo das atividades do processo da situagé@o futura detalhando tarefas e
regras especificas. Este manual deve incluir regras de negocio e informagdes adicionais que
complementam a descrigdo da situagéo futura dos processos;

4.2.3 Relatorio contendo a analise comparativa das op¢des de fluxos finais (comparagéo de
eficiéncia, desempenho e custos associados);

4.2.4 Documentagdo de apoio (atas de reunido, apresentacdes, relatérios etc.).
5. Do Benchmarking de processos
5.1  Atividades:

5.1.1 Realizar analise de benchmarking em relagdo a execug&o do processo em, no minimo, trés
instituicdes de referéncia;

licece”
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5.1.2 Apresentar andlise comparativa entre as melhores praticas de mercado e as praticas
adotadas atualmente pelo Contratante, tais como: estrutura organizacional, principais etapas do
processo, tempo médio de execugao, suporte tecnoldgico, recursos humanos envolvidos, dentre
outros.

5.2 Produtos:

5.2.1 Relatério contendo a descricdo do processo avaliado, as melhores praticas
correspondentes, com identificagdo das instituicbes, e quando nado for possivel identificar a
empresa, informar a qual setor, porte e contexto organizacional esta inserida;

5.2.2 Avaliagdo qualitativa do processo do Contratante frente as praticas de mercado
identificadas no benchmarking.

6. Da Estruturagao do monitoramento de desempenho de processos
6.1  Atividades:

6.1.1 Construir planilha de indicadores e matriz de coleta de informacgoes.
6.2 Produtos:

6.2.1 Planilha de indicadores detalhando a periodicidade de acompanhamento do indicador, a
forma de coleta das informagdes, o responsavel pela coleta, a formula de calculo do indicador, o
objetivo da mensuragdo, sua meta e limites de controle.

7. Da Gestao de Mudanga Organizacional
7.1  Atividades:
7.1.1 |dentificar as partes interessadas impactadas com as melhorias priorizadas;

7.1.2 Identificar riscos associados a mudaConstruir plano de comunicagdo e estratégia de
mudancga organizacional para 0s processos;

7.1.3 Apresentar e validar plano de comunicagdo e estratégia de gestdo da mudanga
organizacional,

7.1.4 Identificar necessidade de capacitagao dos envolvidos do processo;

7.1.5 Elaborar material de treinamento nos formatos educacgao a disténcia e presencial.
7.2  Produtos:

7.2.1 Andlise de Impacto da mudanga organizacional juntos as partes interessadas;

7.2.2 Plano de capacitacdo para os envolvidos no processo, incluindo turmas, conteudo
programatico, carga horaria, objetivo de aprendizagem e cronograma;

7.2.3 Identificar os indicadores e controles existentes;
7.2.4 Material de treinamento nos formatos educagéo a distancia e presencial.
8. Da Elaboragao de Plano de Implementagédo de novo processo :
8.1 Atividades:
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8.1.1 Elaborar versao inicial do plano de implementagéo permitindo o sequenciamento das agoes
propostas, considerando critérios de relevancia, disponibilidade de tempo, distribuicdo de carga
de trabalho e precedéncia l6gica entre as agdes;

8.1.2 Revisar plano de implementagao, incorporando as contribuigdes oriundas das reunides;

8.1.3 Realizar reuniées para homologacao do plano de implementacéo do processo que viabiliza
o novo processo definido a partir das analises de processos, sistemas e recursos humanos
realizados.

8.2 Produtos:

8.2.1 Plano de Implementacdo detalhando: etapas, sub etapas, responsaveis, prazos e
relacionamento com as analises realizadas;

8.2.2 Construir matriz de impacto, listando as alteragdes em processos, sistemas de suporte e
recursos humanos necessarios a implantagado do novo processo;

8.2.3 Propor agdes para mitigar os impactos identificados com a implementagdo do novo
processo.

B. RELAGAO DAS QUANTIDADES E DOS LOCAIS PARA COLETA E ENTREGA DE
DOCUMENTOS

Av. Eduardo
Sealatafisde Recursos Roberto Daher n° .
Administracao Humar]os - 1135 _ Caixa (cx) 2.867
Arquivo Centro, Itapecerica
da Serra/SP
Av. Eduardo
’ Recursos Roberto Daher n° ..
E:rﬁﬁ::{;:g%% Humanos - 11385 Caixa (cx) 420 5543(;232; SS
Arquivo Ativo || Centro, Itapecerica
da Serra/SP
WMidicing Av. Eduardo )
Secretaria de | Ocupacional - Reberto Datisrn .
Administragdo | Prontuarios s . Caixa (cx) L
Ativos Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Lece
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Secretaria de
Administragao

Medicina
Recursos
Humanos

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135
Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

56

Secretaria de
Educacéo

Educacéo

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135
Centro, ltapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

1.026

Secretaria de
Educacao

Educacgéo Ativo

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135
Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

202

Secretaria de
Educagao

Protocolo
Educacao

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135
Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

74

Armério de
aco 4 gavetas
+ 50 cx

Secretaria de
Obras e
Servicos

Obras
Habitacao

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135
Centro, ltapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

196

Secretaria de
Administragao

Administragéo

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135
Centro, ltapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

762

Secretaria de
Administracéo

Suprimentos

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135
Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

590

Secretaria de
Financas

Finangas -
Despesas

Av. Eduardo
Roberto Daher n°®
1135
Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

2.565

Secretaria de
Financas

Financgas -
Livros
Contabeis

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135Centro,
ltapecerica da
Serra/SP

Unidade

287

Secretaria de
Financas

Despesas/Fina
ngas - Ativa

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135

Caixa (cx)
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Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Secretaria de
Administracao

Administragao -
Governo

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135
Centro, ltapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

91

Secretaria de
Administragao

Administragao -
Gab Prefeito

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135
Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

82

Secretaria de
Assuntos
Juridicos

Assuntos
Juridicos -
Ativo

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135
Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

753

Secretaria de
Assuntos
Juridicos

Atos Juridicos

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135
Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

3.025

ITAPREV

ITAPREV

Av. Eduardo
Roberto Daher n°®
1135
Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

584

Secretaria do
Desenvolvime
nto Social

Desenvolvimen
to Social

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135
Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

823

Secretaria de
Administragéo

Administracéao -
Fiscalizagéo
Ativos

Av. Eduardo
Roberto Daher n®
1135
Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

46

Secretaria de
Administracao

Administracao -
Geréncia de
Atendimento

Av. Eduardo
Roberto Daher n°®
1135
Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

36

Secretaria de
Financas

Divida Ativa

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135
Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

33
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Av. Eduardo
Secretaria de Finangas - Roberto Datior n” .
Financas IPTU Ativo 1135 Cana (g S
Centro, ltapecerica
da Serra/SP
Av. Eduardo
S taria d Roberto Daher n°
e[:cil;]eaﬁrlgs 1 1PTU - Arquivo 1135Centro, Caixa (cx) 1.012
¢ Itapecerica da
Serra/SP
Av. Eduardo
Secretaria de y Roberto Daher n® '
Financas ISS - Arquivo 1135 _ Caixa (cx) 807
Centro, Itapecerica
da Serra/SP
Av. Eduardo
Secretaria de : Roberto Daher n® .
Finangas ISS Ativo 1135 . Caixa (cx) 781
Centro, ltapecerica
da Serra/SP
Av. Eduardo
Secretaria de Finangas - PR Lakern’ :
Financas Tesouraria lize Cans. (ox) 230
Centro, Itapecerica
da Serra/SP
Secretaria A BaliEnde
i . Roberto Daher n°
P'a”ei{fl'”f‘e"t" ma?eﬁms.mote 1135 Caixa (cx)| 521
A%bi:‘note sl ARIEie Centro, Itapecerica
da Serra/SP
Secretaria =, EUAnIo o
j Meio Ambiente Roberto Daher n .
P'a"eﬁ"f‘e”t" e 1135 Caixa (cx)|  1.641
A?nbizlnote el Centro, Itapecerica
da Serra/SP
Secretaria de — Av. Eduardo .
Habitacdo e Habltagap e Roberto Daher n .
Desenvolvime Desenvolvimen 1135 . Caixa (cx) 237
At LIth G to Urbano Centro, ltapecerica
da Serra/SP
Av. Eduardo
Secretaria de Obras e Roberto Daher n°
Obras e Servigos - 1135 Caixa (cx) 329
Servigos Ativos Centro, Itapecerica
da Serra/SP
Sarratari de Gove.;rno~ Av. Eduardo . _
Administragdo Com_unlcagao Roberto Daher n°® | Caixa (cx) 411
Arquivo Morto 1135 {\\
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Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Secretaria de
Financgas

Divida Ativa
Arquivo Morto

Av. Eduardo
Roberto Daher n°
1135
Centro, ltapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

837

Secretaria de
Finangas

Fiscalizagao
Arquivo Morto

Av. Eduardo
Roberto Daher n°®
1135
Centro, Itapecerica
da Serra/SP

Caixa (cx)

559

Secretaria de
Administragdo

Gab. Prefeito
Arquivo Morto

Av. Eduardo
Roberto Daher n°®
1135
Centro, Itapecerica

da Serra/SP

Caixa (cx)

131

Autarqu:a | USF Jodo |Rua Tenentelsaias| |
¥ Dias de Branco de Araljo, ’ 10 armarios ¢/
Mug';&%ﬂ de Oliveira - 105 - Vila das Caixa (cx) Fig 5 fileiras
Ativo Belezas
Butaiaiia Ugjg;gzo Rua Tenente Isaias
i e Branco de Araljo, .
Municipal de Oliveira - . Caixa (cx) 35
Salide Arquivo 108 -Vileaas
M Belezas
orto
USF Joéo .
Autarquia Dias de 'Eig;”ggtf\r':gfs 03 Armérios
Municipal de Oliveira - 105 - Vila da SJ * || Gaveteiro 62 Gaveteiro 6
Saude Exames e Belezas gavetas cada
Vacinas
; USF Jodo | Rua Tenente Isaias s
MAuﬁESirg:llze Lo IFS(fi G slistEue, Gaveteiro 1 g:a\gtr:i?g%
Saude Oliveira — 105 - Vila das gavetas
Odonto. Belezas N

et
N
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Autarauia USF Jodo | Rua Tenente Isaias 01 Armério
Municigal de Dias de Branca de Aradjo, Caixa (cx) 6 Gaveteiro 4
Saiide Oliveira - 105 - Vila das ayetas

Adm Belezas g
Autarquia USF Jodo | Rua Tenente Isaias Armario
=y Dias de Branco de Aradjo, . Gaveteiro e 9
Munlc[pal de Oliveira - 105 - Vila das el o caixas de
Saude T ;
Diregéo Belezas arquivo
Autarquia Rua Tenente Isalas
o USF Branco de Araljo, :
Munlc[pal de Keistasars 105 - Vila das Caixa (cx) 1.034
Salde
Belezas
Autarquia M ol R. Caraguatatuba,
R ontesano - . ;
Municipal de Arquivo 400 - Vila Joao Caixa (cx) 112
Saude Inativo Montesano
Autarquia | USF Benicio| R. Caraguatatuba, il el
Municipal de Domingues 400 - Vila Joao | Caixa (cx) 583 P
: ¢/ 6 cx cada
Saude dos Santos Montesano : :
mais caixas
Autarquia USF Av. Argentina, 210 -
o Salvador - . ’
Municipal de Kemriiva Parque Paraiso, [ Caixa (cx) 112
Saude q Itapecerica da Serra
Morto
Autarquia USF Av. Niteroi - Parque
Municipal de Salvador - || Paraiso, Itapecerica | Caixa (cx) 414
Salde SAME da Serra
Autarquia US]T\A[;:?; Lig Av. Niter6i - Parque
Municipal de G Paraiso, Itapecerica || Caixa (cx) 191
: uerra -
Saude : da Serra
Ativos
USF Dra. Lia o
. ) Rod. Régis
Au’fa.rqma Matia Bittencourt, km 294 .
Municipal de Guerra - & Caixa (cx) 117
Saude Arquivo “8; 1" 29220 -
I qu Potuvera
nativo
- Armario
. Rod. Régis .
Mﬁﬁtiiirg:llile USF Pedro | Bittencourt, km 294 Caixa (cx) 181 Ga\éitrﬁlf "
: Zillig - Ativo -5, n° 25220 - .
Saude gavetas mais
Potuvera :
caixas
. UBS Estr. Abias da =
Mﬁﬁif&aﬁe Vetsle Silva, 2661 - | oo ()| 417 il
p Aparecida - Mombaca, o ’
Saude ) : maiscaixas
Ativos ltapecerica da Serra
Autarquia UBS . Alb_ergatl
P Capacelli, 2200 - '
Municipal de Mafalda p Caixa (cx) 83
Saude Aparecida - Ceidonia U3
Enseada
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Arquivo
Morto
Autarquia UBS Mt
Municipal de Horizonte Pl Caixa (cx) 187
2 y Chacara da
Saude Azul - Ativos
Enseada
UBS P L BAGEI
. i Verissimo Silva -
Autarquia Horizonte . i
. Jardim Horizonte .
Municipal de Azul - Azul. It ica d Caixa (cx) 23
Saulde Arquivo Tk g ke
Kot Serra - SP, 06865-
700
R. Joaquim
Autarquia UBS Maria Ver|§3|mo $|Iva )
. Jardim Horizonte .
Municipal de de Jesus - Azul. It ica d Caixa (cx) 445
Satide Ativo zul, ltapecerica da
Serra - SP, 06865-
700
Autarquia gg?ehgsg? R. Santos Dumont,
Municipal de Erative 559 - Jardim Jacira, || Caixa (cx) 42
Saude q ltapecerica da Serra
Morto
Autarquia USITMS:.;:ena R. Santos Dumont, Armario
Municipal de Ferrei 559 - Jardim Jacira, || Caixa (cx) 168 Gaveteiro 22,
! erreira - ; R
Saude At Itapecerica da Serra maiscaixas
tivos
USF Quitéria
Autarquia Maria Estr. Abias da Silva,
Municipal de Ferreira - 1965 - Jardim Caixa (cx) 63
Saude Arquivo Analandia
Morto
Autarquia SF:gg:?o Estr. Abias da Silva,
Municipal de " 1965 - Jardim Caixa (cx) 1.803
. Jardim "
Salde : Analandia
Jacira
Autarquia USF
Municipal de Vereadora 5ng8 ?j;()rZiEnuEzE; Caixa (cx) 257
Saude del - Ativos
Autarquia Veriggora Estr. Jodo
Municipal de : Rodrigues de Caixa (cx) 49
7 del - Arquivo
Salde M Moraes - Lagoa
orto
Autarquia UBS Valo Estr. Jodo
Municipal de Velho - Rodrigues de Caixa (cx) 476
Saude SAME Moraes - Lagoa




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAPECERICA DA SERRA

ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;RO

Autarquia UBS Valo | Av. Soldado-Policia
e Velho - Militar Gilberto '
Mug:\:&%ael g Arquivo Augustinho, 1276 - Cana. () H
Morto Jardim Valo Velho
. Av. Quinze de
Autarquia
T novembro, 926 - ’
Muglacap:jeg de CEM Centro, ltapecerica Caixa (cx) 413
da Serra
Av. Soldado-Policia
Secretaria de Militar Gilberto .
Cultura Cultura Augustinho, 1276 - Caixa (cx) 51
Jardim Valo Velho
Sacrataria de Rod. Pref. Bento
Esporte e Lazer Esporte Rotger E)omlngues, Caixa (cx) 127
n°® 500
Secretaria de - .
o Defesa Civi | Rua Major Telles, .
Protec;ao_g (GCM) 54 - Centro Caixa (cx) 148
Defesa Civil
R. Zoraide Eva das
Secretaria de || Aimoxarifado || Dores, 456 - Jardim | Caixa (cx) 4.013
Administracéo Marilu
Av. Eduardo
Roberto Daher n°
Secretaria de Servicos e 1135 - Centro :
Obras e Servigos Obras (Complexo St (B ks
Administrativo,
Bloco A
Secretaria do
Desenvolvimento .
Social e PAT Rui Treze de Maio, Caixa (cx) 517
8 N° 100 — Centro
Relagodes do
Trabalho
Secretaria do
Desenvolvimento ;
: R. Treze de Maio, .
. ?oclal ed CRAS | 100 - Centro, Caixa (cx) 212
?_ac;l;) eiﬁ = ltapecerica da
rapaing Serra
Secretaria do
Desenvolvimento Av. dos
Social e CRAS I Itapecericanos, 392 || Caixa (cx) 226
Relacdes do - Parque Paraiso
Trabalho
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: Coqueiros, 2 - .
Soclal e CRAS Il Chacara Santa Caixa (cx) 180
Relactes do Matia
Trabalho
Pesermiments R Nt
Soclal e CRAS IV Jardim Maria Caixa (cx) 241
Relagdes do Bisting
Trabalho
. 2 Rod. Pref. Bento
SE({:jretanaE i Malg u;ig gI:“ao Rotger Domingues, | Caixa (cx) 1017
s s = n° 500 - Mombacga
SesmlERE ik Educagao R. Augusto
Educacso Arquivo Bardusco, 64 - [ Caixa (cx) 392
¢ Morto Jardim Santa Isabel
Secretaria de FiE::lpi(; « | (BRI, MEHe
: ¢ Pedroso de Castro, || Caixa (cx) 7.026
Financas Despesas 176
arquivo
Secretaria de Rriii[:f;s' Rua Major Manoel
Transito e P Sobn & Francisco de Caixa (cx) 1.786
Transporte Moraes n® 385
outros
Sssialanads Documentos Rua Adolfo
; Administrativ Pinheiro, 96 — Caixa (cx) 83
Turismo
Centro

C. REQUISITOS TECNICOS PARA DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

1. Padroes Técnicos Minimos para Digitalizacdo de Documentos

DOCUMENTO RESQLUQAO COR TIPO FORMATO
MINIMA ORIGINAL DEARQUIVO*

Textos impressos, 300 dpi Monocromatico Texto PDF/A

sem ilustragao, em (preto e branco)

preto e branco

Textos impressos, 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A

com ilustragao, em

preto e branco

Textos impressos, 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDF/A

com ilustracdo e cores

Textos manuscritos, 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A

com ou sem
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ilustracao, em preto e

branco

Textos manuscritos, 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDF/A

com ou sem

ilustrag@o, em cores

Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG

Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico Texto/imagem PNG
(preto e branco)

* Na hipotese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressdo sem perda, de forma
que a informacdo obtida apds a descompressdo seja idéntica a informagdo antes de ser
comprimida.

1.1 Metadados minimos exigidos para todos os documentos

Metadados Definigcéo

Assunto Palavras-chave que representam o conteldo do documento.

Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de vocabulério
controlado ou tesauro.

Autor (nome) Pessoa natural ou juridica que emitiu o documento.

Data e local da digitalizagdo | Registro cronoldgico (data e hora) e tdpico (local) da digitalizagio do
documento.

Identificador do documento Identificador Gnico atribuido ao documento no ato de sua captura

digital para o sistema informatizado (sistema de negécios).

Responsavel pela Pessoa juridica ou fisica responsavel pela digitalizagéo

digitalizagdo

Titulo Elemento de descricdo que nomeia o documento. Pode ser formal
ou atribuido:

formal: designacao registrada no documento;
. atribuido: designagdo providenciada para identificacdo de um
documento formalmente desprovido de titulo.

Tipo documental Indica o tipo de documento, ou seja, a configuragdo da espécie
documental de acordo com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum)da Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de um arquivo em

imagem formato digital), com a finalidade de realizar a sua verificagdo de
integridade.

1.2 Para documentos digitalizados por pessoas juridicas de direito publico interno:

Metadados Definigdo

Classe Identificagdo da classe, subclasse, grupo ou subgrupo do
documento com base em um plano de classificagdo de documentos.

Data de producéo (do Registro cronolégico (data e hora) e tdpico (local) da producédo do

documento original) documento.

Destinagdo prevista Indicacao da préxima agao de destinacgéo (transferéncia, eliminagédo

(eliminagdo ou guarda ou recolhimento) prevista para o documento, em cumprimento a

permanente) tabela de temporalidade e destinagdo de documentos das
atividades-meio e das atividades-fim.

Género Indica o género documental, ou seja, a configuragdo da informagao |
no documento de acordo com o sistema de signos utilizado na
comunicagdo do documento.

Prazo de guarda Indicagao do prazo estabelecido em tabela de temporalidade para o
cumprimento da destinacgao.
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D. PROVA DE CONCEITO

Programacao e requisitos para execugao da Prova de Conceito:

Sera exigido Prova de Conceito apenas do licitante vencedor e previamente habilitado de modo a comprovar
que a PLATAFORMA ofertada atende as caracteristicas técnicas previstas no edital.

O CONTRATANTE, por meio do teste de conformidade (Prova de Conceito), averiguara se a LICITANTE atende
aos requisitos constantes nas especificagdes técnicas da solugdo tecnoldgica que sustentara a execugdo dos
servigos contratados, sob pena de desclassificagao.

A Prova de Conceito permitira a averiguagao pratica das funcionalidades e caracteristicas do produto e sua real
compatibilidade com os requisitos constantes no Edital e seus anexos.

Os testes serdo publicos e todas as LICITANTES interessadas e credenciadas no certame poderao assistir (até
1 representante por licitante), permanecendo em siléncio e sem atrapalhar as atividades. A licitante que venha
a descumprir qualquer regra estabelecida podera ser impedida de assistir o teste.

A licitante classificada com o menor preco devera realizar a demonstragdo pratica dos requisitos tecnologicos
e/ou simulagdes solicitadas do uso da solugao de gestdo de servicos de Tl no prazo maximo de 5 (cinco) dias
Uteis, improrrogaveis, a contar da data da convocagao pelo Pregoeiro.

A Prova de Conceito ndo podera exceder a 10 (dez) horas Gteis em sua totalidade, tendo em vista que séo
poucos os elementos técnicos obrigatérios para avaliagcdo pratica em relagao a todas as funcionalidades do
sistema.

Durante a demonstragao, a equipe técnica designada pelo CONTRATANTE, solicitara diretamente para licitante
classificada com o menor precgo os requisitos a serem comprovados em acordo com o ROTEIRO DA Prova de
Conceito. A licitante fara a demonstragdo dirigida para equipe técnica. Ao final da demonstragdo a equipe técnica
ira finalizar os trabalhos, coletar as evidéncias para que seja emitido o relatério posterior indicando o atendimento
ou nao atendimento de cada requisito demonstrado.

As dlvidas e/ou necessidades de esclarecimentos deverdo ser formalizadas por escrito pelo representante das
empresas interessadas e encaminhadas para a equipe técnica designada pelo CONTRATANTE, que avaliara a
pertinéncia da mesma, onde caso julgue necessario, solicitara a empresa licitante vencedora para responder ao
guestionamento.

Nao sera permitido durante a realizagdo da prova de conceito o uso de apresentagdes em slides ou videos
guando tratarem da confirmagéo das especificagdes funcionais.

O licitante podera trazer o sistema localmente ou acessa-lo através da internet caso esteja hospedado em
nuvem.

A Prefeitura Municipal de ltapecerica da Serra, com base nas demonstragdes apresentadas na Prova de
Conceito, em até 2 (dois) dias Uteis apos o fim da execugéo desta etapa, emitira relatorio informando sobre a
aprovacdo ou desclassificacdo da licitante.

O resultado tera a seguinte categorizagao:

APROVADA: os testes comprovaram que a LICITANTE atende a todos os requisitos previstos;

DESCLASSIFICADA: os testes comprovaram que a LICITANTE néo atende aos requisitos previstos.

~
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Caso a licitante detentora do menor prego seja DESCLASSIFICADA, o Pregoeiro convocara a préxima
LICITANTE na ordem de pregos para a aplicagdo da Prova Conceito e assim sucessivamente até que a
LICITANTE convocada seja aprovada.

A Prova de Conceito prevé uma execugao pratica dos processos constantes no Termo de Referéncia, na qual
a LICITANTE devera implementar infraestrutura necessaria nas dependéncias da Prefeitura Municipal de
ltapecerica da Serra, contando com equipamentos e softwares necessarios para simular as operagdes e assim
demonstrar a sua capacidade em executar os servigos objeto da licitagao.

A Prefeitura Municipal de Itapecerica da Serra ira disponibilizar até 5 (cinco) processos, podendo estes serem
de diferentes tipos, sendo que juntos terdo no maximo até 500 (quinhentas) folhas, estes processos deverdo ser
preparados e digitalizados pela licitante, sendo que durante o fluxo de digitalizagao devera haver a comprovagao
do atendimento aos requisitos de software descritos no Termo de Referéncia.

A licitante que ndo conseguir parametrizar o sistema e executar o processo de digitalizagdo em todas as etapas
sera desclassificada, bem como sera desclassificada se ndo comprovar o atendimento a qualquer requisito
descrito como obrigatério ou se deixar de entregar os requisitos documentais previstos para a Prova de Conceito.

Durante o processo de digitalizagao, obrigatoriamente devera haver uma etapa automatica que ira promover a
assinatura digital dos documentos digitalizados em lote através de certificado digital padrao ICP-Brasil (A1 ou
A3), devera ser possivel gerar tanto arquivos assinados do tipo PAdES como CAdES, ndo devera ter intervengio
humana e devera fazer parte do fluxo de digitalizagéo, sendo a aplicagéo da assinatura digital uma etapa
automatizada fazendo parte de forma nativa da mesma plataforma de Captura e Transformagao.

Abaixo os requisitos que devem compor o sistema, devendo aqueles marcados como “obrigatérios” serem
demonstrados também de forma pratica durante a execugao da Prova de Conceito pelo licitante, no qual todos
os requisitos obrigatorios deverdo ser efetivamente comprovados/demonstrados:

PLANILHA DE REQUISITOS DA PROVA CONCEITO

CONFORMIDADADE

: A REQUISITO COM REQUISITO
ITEM REQUISITO TECNICOS GERAIS DA SOLUGAO OBRIGATORIO

Nao Sim

A solugdo deve funcionar em ambiente nuvem, ou seja,
ndo é necessario investimento em infraestrutura proépria
1 de servidores. Basta somente dispor de conexdo com a
internet e computadores ou dispositivos moéveis com
capacidades de acesso

A solugao deve suportar a Autenticagao de usuarios com
certificados digitais, ICP — Brasil e por login e senha;

Deve suportar a criagao de pastas, subpastas em niveis

- SIM
hierarquicos;

Deve suportar a vinculagéo de usuarios, grupos e perfil de
4 permissdes de acesso nas pastas virtuais do sistema para | SIM
a aplicagé@o de permissoes.

5 Deve permitir a criagao de tipos de documentos, campos; | SIM
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6 Deve permitir o gerenciamento de usuarios da aplicagao; || SIM

7 Deve permitir o gerenciamento de grupos de usuarios da SIM
aplicagao;

8 Deve permitir o armazenamento e gerenciamento dos |
indices pelo SGBD;
Deve permitir o Armazenamento e gerenciamento dos

9 documentos eletronicos pelo File system, MinlO e S3 da | SIM
amazon.
Deve efetuar o versionamento dos indices e arquivos dos

10 SIM
documentos;

11 Deve possuir a autenticagao de login, de forma nativa com SIM
o GOV.BR;

12 Deve suportar autenticagao de 2 (dois) fatores; SIM
Deve permitir o gerenciamento e administracdo de

13 seguranca de acesso a todos os seus modulos e|
conteudo, inclusive com a possibilidade de configuragao
de acesso somente para pesquisa de documentos;
Deve possibilitar a criagdo de grupos de usuarios com a

14 configuragcdo de permissbes de acesso a todo o seu|SIM
contetido;

15 Deve permitir customizagdes basicas de aparéncia como |
logo da pagina de login, logo interno;

16 Possuir uma console unificada para administragao da|
interface de acesso web;

17 Suporte aos principais navegadores em suas versdes SIM
mais atuais;
Permitir a inativar, ativar, excluir e substituir um usuario do

18 x SIM
sistema;

CONFORMIDADADE
. x REQUISITO COM REQUISITO
ITEM REQUISITO TECNICOS GERAIS DA SOLUCAO OBRIGATORIO
N&o Sim

19 Possibilitar a exibicdo das opgdes da interface em lingua SIM
portuguesa.
Permitir a exibicdo de servigos para serem solicitados,

20 ;s SIM
conforme o departamento do usuario;
A interface devera ser responsiva, ajustando-se de acordo

21 com o dispositivo utilizado, garantindo boa leitura e|SIM
usabilidade;
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Durante a busca no conteldo textual dos documentos,
devera demonstrar em indice as ocorréncias das

22 . 5 : SIM
expressodes buscada com trechos resumidos e links para
navegacgdo até a ocorréncia;

Permitir pesquisa, Ilistagem e \visualizagdo dos
23 documentos e processos, permitindo buscar pelo niumero, SIM

por quaisquer metadados ou pelo conteudo dos
documentos;

Permitir a criagdo de pastas e subpastas (estrutura
24 hierarquica) para organizagdo dos documentos | SIM
arquivisticos, de acordo com o perfil do usuario;

Permitir que as consultas, graficos e relatorios
previamente armazenados sejam atualizados de forma
25 automatica,  garantindo que as  informagdes | SIM
disponibilizadas pelos usuarios sejam sempre as Ultimas
disponiveis nas consultas;

Permitir o armazenamento, organizacdo e acesso aos
26 documentos por pastas virtuais de forma hierarquica, | -
podendo definir permissdes por pasta virtual;

Devera ter uma tela para gerenciamento das assinaturas
que o usuario recebeu e/ou solicitou. E necessario que
seja possivel a separagdo dos documentos pendentes,
27 assinados, recusados e solicitados, sendo que no caso || SIM
dos solicitados, seja possivel a identificagdo da data de
envio, destinatario, documento, do status e do motivo da
recusa caso seja recusado.

Possibilidade de assinatura digital em lote, por meio de
28 listagem com campo tipo checkbox, onde, ao selecionar, | -
as assinaturas serdo feitas em formato de fila;

Possibilidade de assinatura digital em lote nos formatos de

29 : ; : .
assinatura nativa ou assinatura ICP-Brasil;

SIM

Das solicitagbes de assinatura digital e/ou eletrénica, deve
30 ser possivel a identificagdo do documento, data da|SIM
solicitagdo, usuario solicitante e o status.

Deve estar integrado ao médulo de Captura desktop de tal
maneira que a entrada de um documento digitalizado
31 possa dar inicio automatico a um fluxo de processos|SIM
mantendo este documento armazenado no repositorio da
plataforma em uma pasta digital;

CONFORMIDADADE
REQUISITO COM REQUISITO

ITEM REQUISITO TECNICOS GERAIS DA SOLUCAQO OBRIGATORIO

N&o Sim
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Usuarios poderdo recuperar a senha por meio de um
32 formulario de "esqueci a senha", remetido ao e-mail | SIM
cadastrado e confirmado;

Deve permitir o envio de notificagdo através do fluxo de
processos por Whats App. A notificagdo deve ser enviada
33 a todos os participantes de uma determinada etapa do | SIM
fluxo e o sistema deve buscar o nimero de telefone
associado ao cadastro do usuario;

Cadastro de usuario com informagdes: nome, cargo,
34 fungdo, matricula, CPF, sexo, data de nascimento, senha | SIM
(de uso pessoal) e foto;

Usudrios com a possibilidade de editar seus dados a
35 qualquer momento, inclusive senha de forma facil e|SIM
intuitiva.

Possibilidade de login no acesso externo por e-mail e

36 senha, certificado digital ou via integragao com login do| -
google;
37 Consulta, acompanhamento em qual etapa esta e|

atualizagdo de documentos pendentes através do portal;

Disponibilidade de abertura de Atendimentos e outras
demandas com suporte a inclusdo de campos e anexos
obrigatorios. Quando se tratar de um documento de
38 identificacdo, o sistema deve conseguir identificar se o -
template deste documento realmente se trata de um
documento de identificac&do, caso ndo, devera exibir alerta
ao usuario;

Nao haver limite de setores filhos, ou seja, autorizagio
39 para cadastrar setores filhos tanto quanto o necessario de | -
forma hierarquica.

No cadastro do setor, deve ser possivel indicar se ele pode
ou ndo receber processos, deve ser possivel cadastrar o
tipo de setor e definir icones especificos por tipo de setor
para melhor identificagdo no sistema

Deve possuir editor de texto para redagdo de documentos
e interagbes diretamente no navegador atraves dos
formularios dos processos quando assim for mapeado;
@) editor de texto deve:
41 ’ = = SIM
a) Possuir opgdo para a elaboragdo de um documento
publico ou restrito.
b) Possuir opgdo para a selegdo de um modelo de

documento pré-definido.
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Possibilidade de formatagdo do texto como negrito,
42 sublinhado e italico, bem como alteragdo do tamanho da | SIM
fonte, cor do texto e alinhamento do texto;

Possibilitar a definicdo de margens para elaboragédo de

43 documentos oficiais SIM
CONFORMIDADADE
: = REQUISITO COM REQUISITO
ITEM REQUISITO TECNICOS GERAIS DA SOLUCAO OBRIGATORIO
Nao Sim
44 Possibilitar a configuragdo de fontes para elaboragao de SIM

documentos oficiais

Disponibilidade de formatagdo com tabelas, listas
45 ordenadas e ndo ordenadas, inclusdo de imagens no | SIM
corpo do texto;

Deve possuir a funcionalidade para solicitar a
coelaboragdo de documentos para outros usuarios em
46 que ele esteja elaborando através do editor de texto. Ao | SIM
solicitar a coelaboragao o usuario deve poder definir se o
usuario podera ou ndo assinar o documento

O sistema deve disponibilizar uma tela para que o usuario
consiga visualizar todas as coelaboragdes solicitadas por
ele e as que ele recebeu. Nesta tela o usuario devera
conseguir entrar na solicitagao de coelaboragao, fazer as
devidas interagdes, assinar e devolver para o solicitante
da tarefa. Este documento elaborado e coelaborado
devera ser anexado de forma automatica no processo em
gue o dono estava trabalhando.

47 SIM

O sistema deve possuir o conceito de caixa de entrada
(todas as solicitagbes enviadas para o seu setor), caixa de
48 saida (todas as solicitagdes em que ele ou o setor dele | SIM
tramitou) e inbox pessoal (somente solicitagbes atribuidas
ou enviadas diretamente pra ele).

49 Deve possuir pagina para a publicagdo de noticias. SIM

Deve possuir cadastro da estrutura organizacional do
orgdo. Essa estrutura deve ser exibida também na
50 estrutura de pastas virtuais onde as pastas devem ser| SIM
criadas dentro da estrutura de departamentos cadastrada
anteriormente.

A solucao de processos deve trabalhar com o conceito de
51 checkin / checkout, onde enquanto um processo € editado | SIM
por um usuario, outro ndo conseguira mexer,




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAPECERICA DA SERRA

ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

Deve permitir assinatura digital e eletrbnica avangada em
52 documentos anexadas ou elaborados. O usuario deve SIM
conseguir arrastar e posicionar a assinatura no local em

gque deseja assinar

Possuir e demonstrar as APls liberadas para serem

3 utilizadas através do Swagger;

SIM

Ao assinar um documento elaborado ou anexado, o
sistema devera gerar uma versdo de impressdo com um
manifesto de assinaturas que conste um gqrCode onde que
ao ler devera exibir o documento e permitir a validagao do
mesmo. Além disto, deve exibir cédigo para validagao, o
nome de todos os usuarios que assinaram e sua
identificacdo ja em conformidade com a LGPD, enderego
do IP e a geolocalizagao.

54 SIM

Deve permitir o auto cadastro dos usuarios externos, e o
sistema deve possibilitar a prova de vida do usuério em
percurso do cadastro efetuando sua validagdo com uma
das tecnologias (selfies ou video);

55 SIM

No auto cadastro dos usuarios externos, o sistema deve
possibilitar o envio de um documento de identificagdo
56 (CNH ou Identidade) e ele deve identificar o template |
verificando se a foto enviada realmente & de um
documento de identificagao, caso nao, o sistema nao pode

deixar o usuario prosseguir;

No auto cadastro do usuario externo, o sistema deve
conseguir identificar se o documento de identificacao
57 realmente é do usuario em percurso do cadastro através | -
da comparagdo da foto do documento e da selfie do
usuario;

Deve possuir portal para disponibilizagdo de servigos

58 ; .
vinculados aos fluxos de processos;

SIM

B CONFORMIDADADE
REQUISITOS FUNCIONAIS PARA AUTOMACAO DE | REQUISITO COM REQUISITO

ITEM FLUXOS DOCUMENTAIS OBRIGATORIO

Nao Sim

A Modelagem do fluxo de processos deve ser através da
notagcdo BPMN através de modelador web totalmente
integrado ao sistema web de forma a nao precisar exportar
e importar um fluxo para coloca-lo em produgéo;

59 SIM

O moddulo de construgdo deve gerenciar versdes de
processos.

60 SIM

61 O moédulo de construgéo deve poder criar subprocessos e
reutiliza-los em mais de um processo.
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Permitir a criagdo de tipos de processos e documentos,
com customizagdo de metadados (campos/atributos) e
classificagdo quanto ao grau de sigilo, em nivel de usuario
“Administrador da Solugao”.

62 SIM

Deve permitir a configuragdo do fluxo através do
mapeamento visual 0 monitoramento de uma caixa de e-
63 mail, e ao chegar um e-mail, deve iniciar de forma|SIM
automatica uma solicitag@o no fluxo com o assunto, corpo
do e-mail e seus anexos;

Deve possuir evento para a criagéo de solicitagbes em um
fluxo de processos conforme frequéncia diaria, semanal
ou por numero especifico de dias conforme
parametrizacao;

64 SIM

Para as atividades do tipo manual, deve permitir a
65 configuragéo de envio de notificag&o através de e-mails e | -
mensagens via WhatsApp;

Para as atividades do tipo manual, deve ser possivel a
66 configuragdo de quais campos irdo compor a fila de|SIM
atendimento dos usuarios;

~ CONFORMIDADADE
REQUISITOS FUNCIONAIS PARA AUTOMACAO DE | REQUISITO COM REQUISITO

TEM FLUXOS DOCUMENTAIS OBRIGATORIO

Nao Sim

Deve ser possivel configurar sem a necessidade de
67 programacao quais campos € anexos sao obrigatorios por | SIM
etapa manual do fluxo;

Deve possuir médulo de dashboards onde atraveés de
wizard, seja possivel gerar relatérios graficos nos formatos
pizza, barras, colunas e cards sem a necessidade de
programacéo,

68 SIM

Deve ser possivel a criagao de relatérios em formato de
69 tabela através de querys SQL cadastradas diretamente no | SIM
modulo de relatdrio;

70 Deve disponibilizar SDK para criagéo de integracdes sem | -
a necessidade de atualizag&o do sistema

Para documentos assinados digitalmente deve permitir
71 realizar o download da versao assinada e da versao de SIM
impressao (Versdo com informagdes técnicas a respeito

das assinaturas presentes no arquivo)

Disponibilidade de cancelar ou rejeitar a solicitagdo de
72 assinatura realizada/recebida, registrando no sistema o || SIM
momento em que este cancelamento/recusa ocorreu;
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Permitir arquivar ou cancelar processos. Apds o
arquivamento ou cancelamento, ndo deve ser possivel
tramitar, juntar, cancelar e incluir novas pegas no
processo. Permitir reabrir ou reativar processos,
possibilitando a realizagdo de novas tramitagbes e
inclusdo de novas pegas. Mediante opgéo, as operagdes
podem ser propagadas aos processos juntados. Todas as
operagoes devem gerar historico.

73 SIM

Deve permitir a geragcdo de relatorios extraindo e
74 manipulando informagbes sobre processos, apresentando | -
os dados em forma de tabelas e graficos.

Deve permitir, em seu repositdrio, 0 armazenamento de
objetos de qualquer formato, tais como: video, som,

75 ) . = . SIM
imagens, textos, planilhas, relatérios e outros arquivos,
independentemente de seu contetdo

76 Permitir enviar comentarios para os préximos usuarios ou
grupos de usuarios num fluxo de trabalho.

Em tempo de execucdo do fluxo, o modulo deve
77 possibilitar que o usuario visualize, em formato grafico, o SIM

fluxo percorrido incluindo em qual tarefa o processo se
encontra e quais s&o suas possiveis proximas tarefas

Permitir redirecionar uma tarefa para outros usuarios ou
78 grupos de usuarios em qualguer momento do fluxo de |-
trabalho estejam os prazos expirados ou nao.

Permitir a criagdo e definigdo de fluxos de trabalho
modelos, de forma grafica, sem a necessidade de uso de
79 programacgao ou codificagdo. Cada fluxo de trabalho deve | SIM
conter, ao menos, uma etapa inicial, uma ou mais etapas
intermediarias e uma etapa final.

CONFORMIDADADE

ITEM REQUISITOS FUNCIONAIS PARA AUTOMAGCAO DE | REQUISITO COM REQUISITO
FLUXOS DOCUMENTAIS OBRIGATORIO
Nao Sim
Permitir definir, em cada etapa do fluxo de trabalho, o
80 . 5 SIM
tempo destinado para execugdo da tarefa.
81 Permitir a criagdo e definicdo de fluxos de trabalho ad-hoc, | -

isto &, fluxos que n3o tem etapas definidas.

Devera exigir que o wusuario esteja devidamente
82 identificado e autenticado antes que este inicie qualquer | SIM
operagdo no sistema.
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83

Apresentar, na funcionalidade de visualizacdo de
processos, as pecas e minutas do processo principal e os
links para os processos juntados, com suas respectivas
pegas, quando um processo possuir outros processos
juntados a ele. Tambhém devem ser apresentados todos os
metadados do processo e o histérico completo de tudo que
0COITeu No pProcesso.

84

Todas as configuragdes e parametrizagdes devem ser
feitas via interface grafica ou arquivos de configuragao da
Suite, sendo vedada a necessidade de edigdo manual de
arquivos de configuragdo do Sistema Operacional
(Registro do Windows e outros aplicaveis).

85

Deve prover os tipos de campo: nimero inteiro, nimero
decimal ou de ponto flutuante, data, string, lista, lista
encadeada, checkbox, groupbox ou lista de checkbox, e
campos para informagées de utilizadas no backend.

SIM

86

Deve prover interface WYSIWYG para a criagdo de
formularios a serem utilizados nos documentos e em
tarefas de processos.

SIM

87

Permitir fazer OCR e indexagdo nos documentos digitais.
Permitir busca no conteldo textual dos documentos natos
digitais e capturados.

88

Deve possuir a funcionalidade de integracdo com web
services.

89

Permitir a geragao automatica de um protocolo quando do
inicio de uma solicitagdo via portal.

SIM

90

Permitir a assinatura digital no padrdo ICP-Brasil de um
documento em uma etapa do fluxo de trabalho.

SIM

91

Permitir a co-assinatura de um documento.

SIM

ITEM

REQUISITOS FUNCIONAIS PARA AUTOMAGCAO DE
FLUXOS DOCUMENTAIS

REQUISITO

OBRIGATORIO

CONFORMIDADADE
COM REQUISITO

Nao Sim

92

Realizar a operagdo quantitativa (agregadores) por
quantidade de solicitacoes e pela média de tempo de
execucao das atividades.

SIM

93

Visualizar uma prévia do relatorio grafico construido antes
de salva-lo.

SIM

94

Atribuir grupo de usuarios para acesso ao relatério grafico
criado.

SIM
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Permitir, em uma tarefa de servigo, configurar os servigos
95 REST ou SOAP e as variaveis de entrada e saida, sem | -
necessidade de programacao.

Demonstrar a capacidade da ferramenta em absorver e
96 gerenciar scripts/dil's externas de integragdo, bem como | -
a criagao de scripts diretamente da plataforma utilizando

recursos de programagao.

Demonstrar um painel onde o usuario solicitante,
consegue acompanhar o andamento das suas
97 solicitagbes, demonstrando o status de cada ocorréncia | SIM
dentro do sistema, bem como aplicando filtros pré-
existentes no painel.

Cada atividade de usuario do workflow deve permitir a
configuragdo de tempo para duragdo. Os processos ja
98 com prazo de duragao expirado devem ser exibidos em | SIM
cores diferentes no grid de pendencias de modo a permitir
uma gestao a vista.

Cada atividade de usudrio do workflow deve permitir
configurar quais os campos que irdo compor o grid de
pendéncias onde os usuarios irdo trabalhar em cada
atividade. Isso se faz necessario para facilitar a
visualizagao das pendéncias conforme a necessidade de
trabalho de cada grupo de usuarios.

99 SIM

Na atividade de usuario do workflow, deve ser possivel
determinar saidas conforme o grupo em que o usuario
100 pertence, ou seja, um grupo de usuarios pode por exemplo | -
enviar um processo para a saida A e B e outro grupo
apenas para a saida B.

Deve ser possivel a criagdo de mensagens de
confirmagao nas atividades de usuario, e nestas
101 mensagens a configuragdo de obrigatoriedade da|-
digitagao de alguma informagdo que o usuario tenha que
efetuar.

102 Deve demostrar a possibilidade de aprovagao em lote de i
processos nas atividades do tipo de usuérios.

Nas atividades do workflow do tipo script, deve conter a
propriedade de interlicense para que o usuario que esteja
fazendo os scripts consiga visualizar de forma facil todos
os métodos disponiveis para uso na aplicagéo.

103 SIM

Deve permitir a configuragdo da cor e texto dos menus,
104 bem como configuragdes sobre a cor do cabecalho e | SIM
rodapé do sistema

Possuir médulo Wizard de construgao de relatérios, deve

1o ser nativo da plataforma e do mesmo fabricante.

SIM
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106

Permitir escolher na geragdo dos relatorios filtros de forma
a fazer uma selegdo por processo, por atividade, por
campos, por participante, por data de criagao e por status
das solicitages.

SIM

107

Permitir realizar o agrupamento das informagdes do
relatério, no minimo por processo, por atividade, por
status, por usudrios que geraram alguma solicitagéo e por
participantes das atividades.

SIM

108

Realizar a operagcdo quantitativa (agregadores) por
quantidade de solicitagdes e pela média de tempo de
execugao das atividades.

SIM

109

Visualizar uma prévia do relatdrio grafico construido antes
de salva-lo.

SIM

110

Atribuir grupo de usuarios para acesso ao relatorio grafico
criado.

SIM

ITEM

REQUISITOS FUNCIONAIS PARA AUTOMAGCAO DE
FLUXOS DOCUMENTAIS

REQUISITO
OBRIGATORIO

CONFORM

IDADADE

COM REQUISITO

Nao

Sim

111

Devera ser possivel a configuragdo de quais campos iréo
aparecer como filiro quando o usuario for efetuar uma
pesquisa na tela de pesquisa de documentos.

SIM

112

Deve ser possivel efetuar opera¢des como recortar, copiar
e colar nos documentos existentes nas pastas virtuais.

SIM

113

Deve possuir interface web, bem como integragdo com MS
OFFICE que esteja instalado no desktop do cliente,
admitindo-se o uso de plug-in.

SIM

114

Deve disponibilizar a funcionalidade de Waorkflow
integrada nativamente com os outros modulos do sistema.

115

Permitir configurar o tamanho maximo do arquivo a ser
feito upload no sistema por tipo de documento
configurado.

SIM

116

Permitir o cadastro de extensdes permitidas no upload de
arquivos

SIM

117

Permitir o cadastro de avisos/alertas com confirmagédo de
leitura que irdo aparecer na tela inicial do usuario.

SIM

118

Permitir que na pagina inicial do usuario que ele possa
visualizar:

a) documentos compartiihados com ele, que ele
compartilhou e

SIM

eLL s

o
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b) documentos favoritos. Permitir compartilhar
documentos com usuarios

c) externos e internos podendo indicar data de expiragao
€ escrever

d) conteldo que sera enviado no e-mail sinalizando o
compartilhamento do documento.

119 Permitir a configuragdo do grid exibido no resultado de|
uma pesquisa efetuada pelo usuario.

Possibilitar a divulgacdo de conteldo através de link
120 publico sem a necessidade de acesso ao ambiente onde | -
a solugao esta hospedada

Permitir criar um documento na prépria ferramenta, em
editor de texto integrado e incluir em um processo criado
121 e disponibiliza-lo para assinatura de um ou mais usuarios. | -
Demonstrar que ap6s assinatura, o documento assinado
nao pode ser editado.

Permitir a visualizagdo dos arquivos em pdf em formado

122 . P ) SIM

de revista e em paginas corridas.

Permite realizar o download de um arquivo pdf convertido
123 SIM

para o formato docx(word)

Deve possuir a funcionalidade de drag and drop (arrastar
124 e soltar um arquivo) para a inclusdo de arquivos dentro| -

das pastas virtuais.
125 Deve ser possivel “favoritar” um determinado documento. | SIM

~ CONFORMIDADADE
ITEM REQUISITOS FUNCIONAIS PARA AUTOMACAO DE | REQUISITO COM REQUISITO
FLUXOS DOCUMENTAIS OBRIGATORIO
Nao Sim

O sistema devera permitir escolher, no momento da

126 assinatura, qual assinatura seré utilizada, a eletronica ou | -

a digital.

O sistema devera permitir criar portal corporativo, com
127 funcionalidade de “arrasta e solta”, de itens que irdo| -
constar no portal;

No portal deve ser possivel a disponibilizagdo de servigos
128 em que seus framites sejam vinculados aos workflows | SIM
desenhados e configurados na ferramenta.
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Os servigos devem poder ser agrupados conforme
assunto, de modo a oferecer uma melhor navegagao e que
129 sejam visiveis conforme departamento do usuario. Ou| SIM
seja, a disponibilidade de servicos deve ser conforme a
permissado do usudrio.

130 Permitir o vinculo entre documentos, de forma a
possibilitar a navegagao entre eles.

Demonstrar o envio/recebimento de notificagdes de
131 tarefas e processos, conforme regras parametrizaveis, por
diversos canais: area de trabalho da ferramenta, e-mail e

celular (WhatsApp);

Possibilitar a criagdo de formularios eletrdnicos de
132 maneira visual, amigavel e sem a necessidade de|-
codificagao;

Disponibilidade de definir uma data para encerramento

133 s
automatico do processo.

SIM

Permitir criar todos os documentos utilizados, anexados
134 ou criados para um processo por meio de formularios | -
eletrdnicos de, devem permitir sua impresséo.

Deve possuir funcionalidade de busca através de
metadados nos documentos, esta busca deve permitir a
135 utilizagdo de filtros com igual, comega com, termina com, | SIM
contém deve permitir também a busca combinada de
metadados

Durante a execugdo de um processo, deve ser possivel
136 realizar a criagdo de compromissos em agenda presente | SIM
no sistema.

Deve permitir o cadastro de interessados nos processos,
137 uma vez cadastrados estes interessados devem estar| SIM
disponiveis para vinculagdo em outros processos

Deve permitir encaminhar um processo para um
138 departamento, grupo de usuarios, fungdo ou para um | SIM
usuario especifico

O sistema deve possuir mecanismo de possibilite o
isolamento de toda a aplicagéo por setor, isto €, um setor
nao deve conseguir visualizar os usuarios, grupos de outro
setor.

139 SIM

Deve ser possivel cadastrar avisos com confirmagao de
leitura obrigatdria para usuarios e grupos podendo ser de
140 tela cheia(popup) ou do tipo mensagem/tarja que ira| -
aparecer no portal de servicos e atendimento dos
processos.
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Permitir gue no momento da assinatura do documento, o
141 usuario possa posicionar com recursos de arrastar e soltar | SIM
o carimbo de sua assinatura.

CONFORMIDADADE
REQUISITOS FUNCIONAIS DOS MODULOS DE REQUISITO COM REQUISITO

FrEM TRAMITAGAO NATIVOS - PROTOCOLO OBRIGATORIO

Nao Sim

Permitir  Abertura de  protocolo/processos  por:
a) Acesso externo via portal do usuario,
b) APP
c) cadastro de atendimento por operador do sistema;

142 SIM

A solugao deve permitir que os usuarios que abriram um
protocolo conseguem acompanhar suas solicitagdes
podendo verificar se possuem pendencias, em andamento
ou se foram finalizadas.

143 SIM

Durante a abertura de um protocolo, o sistema devera
gerar automaticamente um numero Unico de protocolo
144 com a composicdo de numero/ano, possibilidade de |SIM
customizacdo da numeragido e padrdo NUP - Nimero
Unico de Protocolo

Permitir lista de servigos/assuntos que podem ser
selecionados para a abertura do protocolo, o sistema
devera reconhecer a opcdo e direcionar de forma
automatica para qual setor a solicitagdo sera enviada.

145 SIM

O sistema devera emitir de forma automatica um checklist
146 de campos e documentos obrigatérios para cada tipo de | SIM
servigo selecionado na abertura do protocolo

Ao protocolar uma solicitagao, o sistema devera emitir um
147 comprovante que conste o requerente, o assunto, o|SIM
namero do protocolo e a data e hora da solicitagdo.

O sistema devera ter no protocolo todo histérico de
148 tramitagdo e atendimento realizado bem como a data e | SIM
hora em que a atividade ocorreu.

Durante o atendimento do protocolo, usuario devera ter

149 - SIM
opgao para anexar e elaborar documentos.
Durante a elaboragdo, o sistema deve permitir pré

150 visualizar como a redacdo estd ficando, assinar SIM

eletronicamente e solicitar a outro servidor a
coelaboragao.

O setor de destino do atendimento acessara diretamente
151 0 processo especifico, tendo a total liberdade de|SIM
encaminhar ou responder diretamente ao requerente;
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Preencher as informagdes do usuario de forma automatica

e SIM
nos campos no formulario

O sistema deve permitir que os usuarios do departamento
153 de protocolo possam devolver o processo ao solicitante | SIM
para ajustes

O sistema deve permitir que os usuarios do departamento

154 SIM
de protocolo possam protocolar ou autuar um processo

155 Geraga'q de Capa de Protocolo e Capa de Processo SIM
automatico
Permitir a Geragado de Capa de Protocolo e Capa de

156 it SIM
Processo de forma automatica

157 Possibilidade de anexar, substituir, excluir documentos SIM

158 Permitir a tramitacdo do processo para departamentos SIM

efou usuarios

159 Permitir assinar e/ou Solicitar assinatura eletrénica em SIM
documento anexados ou gerados no sistema

Sobrestar (deixar o processo em “arquivamento”, podendo

160 B - SIM

a qualquer momento “desarquivar”)

Permitir unificar documentos que compdem um protocolo
161 Sin

ou processo em formato PDF

Deve possuir  histérico da  tramitagao, dos

encaminhamentos, insercdo de documentos e
162 : . ~ . [ SIM

visualizagbes. Para cada agdo deve constar o usuario

responsavel e a data e hora.

CONFORMIDADADE

FTEM REQUISITOS FUNCIONAIS DOS MODULOS DE | REQUISITO COM REQUISITO

TRAMITACAO NATIVOS - MODULO ADMINISTRATIVO | OBRIGATORIO
Néo Sim

Deve permitir criar um processo para a troca de
163 informagdes internas na organizagdo: entre um setor e || SIM
diversos outros, com carater de informagao;

Ao criar o processo administrativo, deve ser possivel a
vinculagao de interessados do processo, este podendo ser
um departamento, contato externo, cargo ou um usuario.
Caso o interessado desejado ndo exista, deve ter opgao
para a realizagdo de no minimo o cadastro do contato do
interessado sem sair da tela.

164 SIM
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Possibilitar criar uma roteamento para o fluxo
configurando o setor que possa iniciar a solicitagdo, o

165 destino e quem podera finalizar, demonstrar a tramitagéo | -
de envio e devolugdo do fluxo sem a possibilidade de fugir
do processo.
Possibilitar a inclusdo de campos personalizados, criagéo

166 de mais de um formulario especifico ao servigo e/ou| -
processo criado tornando-os obrigatorios se necessario
Permitir a livre tramitagdo de processos entre

167 LE SIM
departamentos e/ou usudrios

168 Preencher as informagdes do usuario de forma automatica SIM
nos campos no formulario
Permitir definir a prioridade, o tipo, os interessados, a

169 g A ; SIM
visibilidade (pablico ou restrito)
Registrar o histérico de todas as acées com autor, data e

170 o . SIM
hora e em qual atividade esta o processo

171 Possibilidade de anexar, substituir, excluir documentos SIM
Quando o processo for restrito, ao acessa-lo o sistema

172 deve solicitar para que o usuario digite novamente sua | SIM
senha.
Possibilidade de poder restringir a abertura e tramitagdo

173 iy g i SIM
de Processos Administrativos por setor;
Possibilidade de baixar todos os anexos de um processo

174 e . 1 ) SIM
administrativo de uma vez em um Unico arquivo.
Permitir arquivar processos. Apds o arquivamento ou

175 cancelamento, ndo deve ser possivel tramitar, juntar e | SIM
incluir novas pegas no processo.
Permitir que a partir de um protocolo seja gerado um

176 processo administrativo. O protocolo deve ficar vinculado | SIM
a0 processo
Permitir assinar efou Solicitar assinatura eletrdnica em

177 \ SIM
documento anexados ou gerados no sistema

. CONFORMIDADADE
ITEM REQUISI:I’OS FUNCIONAIS DOS MODULOS D_E REQUISITQ COM REQUISITO
TRAMITACAO NATIVOS - COMPRAS E LICITACOES | OBRIGATORIO
Néo Sim
178 Deve permitir aos usuarios internos criarem uma SIM

solicitagdo de compras;




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAPECERICA DA SERRA

ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(;ﬂO

Possuir todas as fases para elaboragdo de um processo
de compras em conformidade com a Lei 14.133,

L contemplando DFD, ETP, TERMO DE REFERNCIA, | S™M
MINUTA DE EDITAL, CONTRATO, ANEXO e outros.

180 Permitir a parametrizagao para atendimento de resolugao SIM
interna de adequagéo a Lei 14.133.

181 Preencher as informagdes do usuario de forma automatica SIM

nos campos no formulario

182 Permitir assinar efou Solicitar assinatura eletrdnica em SIM
documento anexados ou gerados no sistema

Possibilidade de baixar todos os anexos de um processo

L de uma vez em um Unico arquivo em formato PDF

SIM

Permitir arquivar processos. Apds o arquivamento ou
184 cancelamento, ndo deve ser possivel tramitar, juntar e | SIM
incluir novas pegas no processo.

Registrar o histérico de todas as agdes com autor, data e

18a hora e em qual atividade esta o processo SN
186 Possibilidade de anexar, substituir, excluir documentos SIM
187 Possuir integragdo com PNCP - Portal Nacional de|

Compras Publicas para publicagio de editais

REQUISITOS FUNCIONAI$ DOS MODULOS DE CONFORMIDADADE

ITEM TRAMITAGAO NATIVOS - MODULO PARA CRIACAO |REQUISITO COM REQUISITO

DE FLUXO DE SERVICOS, PROCESSOS INTERNOS E | OBRIGATORIO

EXTERNOS Nao Sim

Possibilitar a organizagdo de uma forma intuitiva e sem a
188 necessidade de conhecimento em desenvolvimento de| -
sistemas de fluxos

Possibilitar de criar uma roteamento para o fluxo
configurando o setor que possa iniciar a solicitagdo, o
189 destino e quem podera finalizar, demonstrar a tramitagéo | -
de envio e devolugdo do fluxo sem a possibilidade de fugir
do processo.

Possibilitar a inclusdo de campos personalizados, criagdo
190 de mais de um formulario especifico ao servico efou| -
processo criado tornando-os obrigatérios se necessario

Possibilitar a inclus&o de anexos obrigatérios, ou ndo, para
191 cada fluxo, exigindo os requisitos minimos definidos na| -
configuragdo no momento da abertura
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Possibilitar que uma vez chegado ao destino principal a
192 solicitagdo/processo possa ser tramitada para outros| -
setores ou usudrio se assim for necessario

193 Permitir que documentos sejam assinados |
eletronicamente de acordo com a Lei 14063/2021

Possibilitar a definicdo de um prazo para a finalizagao do
194 servico efou processo criado de forma a monitorar sua| -
temporalidade de execucgéo

195 Gerar um histérico do que foi tramitado e anexado -
196 Possuir a capacidade de criar categorias de forma livre )

para organizar 0s processos efou servigos criados

] CONFORMIDADADE
ITEM REQUISITOS FUNCIONAIS DOS MODULOS DE REQUISITO COM REQUISITO
TRAMITAGAO NATIVOS - MODULO MEMORANDO | OBRIGATORIO
Nao Sim

197 Permitir a troca de informagdes oficiais entre setores da|

organizagao ou diretamente para entre usuarios
198 Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao enviar um )

memorando ou em suas movimentagoes

Possibilitar o envio de comunicagao privada, onde apenas
199 o remetente e o destinatario tém acesso ao documento e | -
seus despachos e anexos

Possibilitar que documentos sejam  assinados

200 eletronicamente durante as tramitagdes )
201 Possuir rastreio informando os envolvidos com data e hora|

que acessaram o memorando

Ter a funcionalidade de gerar um Documento Unico em
202 formato PDF com todo o conteido tramitado e seus|

anexos em ordem cronoldgica e com uma folha de rosto

com identificagéo e gr-code para localizagdo no sistema
203 Disponibilizar a opgdo de definir uma data para

arquivamento automatico )

] CONFORMIDADADE
ITEM REQUISITOS~FUNCIONAIS DOS MODULQS DE REQUISITO COM REQUISITO
TRAMITAGAO NATIVOS - MODULO OFICIO OBRIGATORIO
Néo Sim

204 Permitir o envio de documentos oficiais para e-mails|

externos — oficios eletrénicos
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O documento gerado internamente deve poder ser
205 remetido de forma oficial e segura a seu destinatario, via| -
e-mail
206 O Sistema deve possibilitar o destinatario acessar o oficio )
via e-mail
Caso o destinatario responda o e-mail gerado pela
plataforma, a mesma deve ser apresentada dentro da
207 - o -
plataforma para o usuario remetente com possibilidade de
resposta
208 Permitir que documentos sejam assinados |
eletronicamente de acordo com a Lei 14063/2021
209 Possibilitar a consulta da data/hora que o usuario externo|
recebeu o documento
210 Devera permitir a transparéncia de movimentagdes e todo|
o histérico mantido no sistema
. CONFORMIDADADE
ITEM REQUISI‘I_’OS FUNCIONAIS DOS MODULOS DE REQUISITO COM REQUISITO
TRAMITAGAO NATIVOS - MODULO ATOS OFICIAIS | OBRIGATORIO
N&o Sim
Permitir a tramitagdo e coleta de assinaturas digitais de
211 atos oficiais da Organizagdo (Empenhos, Portarias, | -
Decretos, Leis, Contratos, etc.)
O documento gerado internamente deve poder ser
212 remetido de forma oficial e a seu destinatario, via e-mail || -
e/ou internamente no sistema
213 Permitir que documentos sejam assinados|
eletronicamente de acordo com a Lei 14063/2021
214 Devera permitir a transparéncia de movimentagoes e todo )
o histérico mantido no sistema
Permitir que multiplos anexos sejam inseridos e
215 Z -
tramitados
216 Gerar um histérico do que foi tramitado e anexado -
REQUISITOS FUNCIONAIS DOS MODULOS DE [ oo oo ggNFORN"DADADE
ITEM | TRAMITAGAO NATIVOS - MODULO EMPENHAMENTO : MREQUISITO
~ OBRIGATORIO
LIQUIDACAO Nao T
Permitir a tramitagdo desde o momento da solicitagdo de
217 empenhamento até a liquidagdo da Nota Fiscal|
relacionado a um contrato formalizado a partir do Médulo
de Licitagdo
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218 Permitir a Assinatura Eletronica de acordo com a lei|
14063/2020 nos documentos quando necessario

219 Permitir que todos os documentos obrigatérios sejam|
controlados nas respectivas etapas do processo

220 Gerar um histérico do que foi tramitado e anexado -

221 Permitir controle da data de vencimento e de pagamento|
com SLA e alerta de temporalidade

CONFORMIDADADE
REQUISITO COM REQUISITO
OBRIGATORIO

REQUISITOS FUNCIONAIS DOS MODULOS DE
ITEM TRAMITAGAO NATIVOS - FUNCIONALIDADES
ESPECIFIFICAS

Nao Sim

O sistema deve permitir executar os itens abaixo para
comprovar a capacidade da solugdo. Realizar a
elaboragdo de um documento oficial com as seguintes
funcionalidades:

- Insercao de cabecgalho e rodapé de forma automatica que
foram previamente configurados no setor
- Insercdo de forma automatica de Margem de 2cm
previamente configurada para a geracdo do tipo de
documento

- Utilizag&o de forma automatica de Fonte padrao Arial no
222 tamanho 12 previamente configurada para a geragéo do | SIM
tipo de documento

- Durante a elaboragdo do documento o sistema deve
permitir a pré-visualizagdo do documento permitindo
alteragdes apos a pré-visualizagdo
- Realizar 2 (duas) assinaturas no documento elaborado,
posicionando de forma manual o carimbo da assinatura
acima de local designado para  assinatura
- Enviar o documento elaborado e assinado para o sistema
ATOM e demonstrar o documento no ATOM

Possibilitar anexar arquivos PDF a documentos da
plataforma para posterior assinatura digital. Para tal, o
usuario precisa ter o plugin instalado e ter algum
certificado digital valido em seu nome

223 SIM

224 Possibilidade de assinar documentos com Assinatura SIM
Eletrdnica Avangada ou Qualificada

Permitir assinar documentos com qualquer modelo de
225 Certificado Digital no padrao ICP-Brasil, seja A1, A3, nos | SIM
formatos token, cartdo e nuvem

Deve permitir a configuragdo da cor e texto dos menus,
226 bem como configuragbes sobre a cor do cabecgalho e | SIM
rodapé do sistema




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAPECERICA DA SERRA

ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

_‘*‘W

=

Possuir Dashboard do usuario que conste:
Processos recebidos por mim

Processos publicos recebidos

297 Processos re'str'itos recebidols SIM
Processos publicos respondidos
Processos restritos respondidos
Processos Arquivados

Processos Desarquivados

Possuir Dashboard de assinaturas pendentes, recusadas

. e finalizadas.

SIM

Possuir Dashboard do departamento que conste:
-Processos recebidos pelo departamento hoje, na semana
e no més.
229 -Recebidos agrupados por departamento que enviou para | SIM
meu departamento.
3-Respondidos agrupados por qual departamento que foi
respondido.

O sistema deve permitir ao usuario atribuir, marcar como
lido, encaminhar em lote, adicionar tags de informacdes,
compartilhar e favoritar os processos que estdo em sua
caixa de entrada.

230 SIM

Devera possuir mecanismos para a realizagao de buscas
nos eventos das trilhas de auditoria. Para facilidade de
231 relatorio, os resultados podem ser apresentados|SIM
ordenados, mas essa ordenagdo ndo pode alterar os
dados contidos na trilha.

Devera ser capaz de impedir qualquer modificagdo da

it trilha de auditoria. Al

Possibilitar a configuragdo de expiragdo e tamanho
233 i T SIM

minimo da senha do usuario
234 Possibilitar a configuragédo de sessao Unica por usuario SIM

Possuir Inteligéncia Artificial (IA) integrada para auxiliar na
235 criacdo de documentos, que possa ser acessada em| -

qualquer atividade.

Realizar o VERSIONAMENTO DE DOCUMENTOS, e a
236 capacidade de retroagir um processo automaticamente a |

uma etapa anterior, carregando a massa documental

exatamente como no momento daquela atividade.

CONFORMIDADADE
0 REQUISITO COM REQUISITO

ITEM APP - APLICATIVO DE SERVICOS PARA MUNICIPES OBRIGATORIO

Nao Sim
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Servigos - Deve permitir ao municipe solicitar qualquer

2a¢ servico listado na Carta de Servigos a Populacgao. =i
238 Servigos - Solicitar informagoes via E-SIC SIM
239 Servigos - Fazer Denlncias e Elogios por Ouvidoria SIM
240 Servicos - Realizar Agendamentos de Atendimento |

especifico.

Servigos Comunicagdo Social - Permitira a entidade
241 divulgar atos e informacdes de utilidade publica em tempo | -
real a todos usuarios do APP

Servicos Comunicacdo Social - Permitird a entidade
242 divulgar atos e informacgdes de utilidade publica em tempo | -
real a todos usuarios do APP.

243 Servigos Comunicacgao Social- Pontos Turisticos -

044 Servicos Comunicagdo Social - Locais importantes (ex|

hospitais, etc)

Servigos Comunicagdo Social - Possibilidade de a
Assisténcia Social do Municipio utilizar-se de area
245 especifica para cadastro de vagas de emprego no|-
municipio, colaborando assim em conectar as empresas e
os cidadaos.

Servicos Comunicagédo Social - Permitir abrir solicitagoes
246 referentes a carta de servigos, ouvidoria e quaisquer outro| -
modulo disponivel no ambiente web

Servicos Comunicagdo Social - Permitir inclusdes de

247 anexos, como fotos e arquivos, na abertura e resposta das | -
solicitagbes
248 Servicos Comunicagdo Social - Receber notificagéo|

indicando qualquer alterag¢ao de status de sua solicitagao;

Servigos Comunicagdo Social - Permitir que o usuario

249 o -
possa acompanhar suas solicitacdes

250 Servigos Comunicagdo Social - Permitir que o usuario
possa responder solicitagdes quando for acionado

251 Servigos Comunicagdo Social - Permitir que o usuario
atribua uma nota ao fim de uma solicitagao;
Servigcos Comunicagdo Social - Permitir que o usuario

252 possa efetuar solicitagbes de servigos bem como seu|-

acompanhamento

N

Cedtwee”
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ADM do APP - Permitir o cadastro do usuario externo
253 diretamente pelo APP, sendo que o mesmo cadastro deve | -
ser valido para o ambiente web

254 ADM do APP - Integragdo com o portal web de servigos | -
com a utilizagdo de mesmo usuario e senha

255 ADM do APP - Permitir a pesquisa de documentos do GED |
de acordo com as permissdes de acesso definidas

ADM do APP - Permitir que o usuario altere seus dados
pelo APP a qualguer momento, como nome social, senha,
256 . - -
foto, endereco, telefone e e-mail. Sendo que para o Ultimo

deve ser feita uma validagao de seguranga

257 ADM do APP - Determinar alguns dados que nao podem 3
ser alterados, como RG e CPF

ADM do APP - Possibilitar criar banners e avisos para que
258 a CONTRATANTE possa divulgar eventos municipais e | -
noticias

259 ADM do APP - Permitir a visualizagdo do calendario de|
eventos cadastrados

] i CONFORMIDADADE
FUNCIONALIDADES ESPECIFICAS PARA GESTAO | REQUISITO COM REQUISITO

ARQUIVISITCA OBRIGATORIO

Nao Sim

Permitir informar ao objeto digital, no minimo, os seguintes
metadados referentes a tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos e processos administrativos:
260 prazo de guarda da fase corrente, prazo de guarda da fase | SIM
intermediaria e destinacao final podendo selecionar o tipo
se eliminacdo, microfiime e o tipo da armazenagem se é
por amostragem, total ou nenhum;

Possibilitar a consulta ao plano de classificagdo pelo
261 codigo ou parte dele durante a inclusdo de um novo | SIM
processo ou documento;

Disponibilizar funcionalidade para registro da tabela de
262 temporalidade e destinagdo de documentos, associada ao | SIM
plano de classificagdo do 6rgao;

Permitir a criar a tabela de temporalidade com ao menos

263 5 niveis;

SIM

Permitir a selegcdo dos documentos destinados a
264 preservacao permanente, considerando a tabela de|SIM
temporalidade e controle de destinagdo de documentos;
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265

Demonstrar a capacidade do software gerenciador WEB
em integrar-se com o SEIl para envio automatizado dos
documentos digitalizados;

SIM

267

Demonstrar a capacidade do software gerenciador WEB
integrar de forma nativa enviando documentos para o
Archivematica e disponibilizar a visualizagdo dos
documentos através do ATOM.

SIM

ITEM

REQUISITOS DO MODULO PARA CONVERSAO
DIGITAL DE DOCUMENTOS FiSICOS

REQUISITO
OBRIGATORIO

CONFORMIDADADE
COM REQUISITO

Nao Sim

268

O modulo de Captura desktop deve estar integrado com o
moédulo de tramitagdo de processos de tal maneira que a
entrada de um documento digitalizado possa dar inicio
automatico a um fluxo de processos mantendo este
documento armazenado no repositorio da plataforma em
uma pasta digital.

SIM

269

Definicao de brilho e contraste da imagem;

270

Definicao da resolucdo (DPI);

271

Digitalizag&o assistida;

SIM

272

Possibilidade de importagdo de imagens/arquivos
eletrénicos pré-existentes em modo assistido ou batch;

273

Possibilidade de criacdo de perfis de digitalizacdo ou
controle de qualidade especificos para cada tipo de
documento com as seguintes opgodes:
- Definicao de gama, conversido automatica para preto e
branco, rotagdo automatica, detecgdo de paginas brancas,
remocgao de bordas brancas e insergdo de marca d’agua
nas imagens digitalizadas;

SIM

274

Suporte a documentos coloridos, preto e branco e em tons
de cinza;

275

Possibilitar a configuragédo do caminho fisico dos arquivos
gerados no processo de digitalizagdo por grupo de
trabalho, possibilitando a segmentacdo e seguranga
diferenciada conforme o local fisico de cada bir6;

276

Alinhamento da imagem (Deskew);

SIM

277

Possibilidade de reorganizar as imagens de um
documento com multiplas imagens, sem a necessidade de
re-digitalizagao.

278

Remocao de sujeiras (Despeckle);

279

Eliminag&o/limpeza de bordas brancas;

SIM
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Possibilidade de criagdo de perfis de tratamento de

. ) SIM
imagem;

Possibilitar a configuragdo do perfil de divisdo e
classificagdo de documentos por codigo de barras, sendo
que tendo varios tipos de documentos juntos, os mesmos
281 devem poder ser classificados padronizando um codigo de | -
barras para cada tipo, ou seja, o software deve permitir a
classificagdo automatizada conforme o codigo de barras
encontrado para realizar a separagéo;

Possibilitar a configuragéo para exirago de OCR,
podendo efetuar a marcagdo por campo da regido de
extragdo e ancora, utilizar expressdes regulares,
282 Sl -
substituicAo de caracteres ou palavras de forma
automatica, definicdo de filtros padrbes (numeros,

minlsculas e mailsculas) para melhor assertividade;

Possibilidade de indexag8o automatica ou manual com
283 Co -
dupla digitagdo;

Deve ser possivel indexar documentos através de banco
284 de dados pré-existentes sem a necessidade de|SIM
programagao;

Deve ser possivel indexar documentos de forma
automatica através de integragao (informar um campo, o
sistema ir em uma base de dados ou API, buscar e
preencher outros campos de forma automatica),

285 SIM

Deve ser possivel indexar através de OCR onde de forma
automatica o sistema faz o OCR conforme configuragao
286 extraindo uma informagé&o e indexando um campo, assim | -
guando o documento chegar na fase de indexagao, ja
deve chegar com o conteldo extraido.

Dever ser possivel indexar atravées de OCR manual (onde
o usuario seleciona um texto e esse texto pode ser
enviado/copiar colar para um campo de forma automatica
em tempo real;

287

Possibilidade de indexagdo remota através de ambiente
288 WEB utilizando um dos principais navegadores (google | SIM
chrome, edge ou mozilla);

Possibilidade de efetuar simultaneamente a liberagéo de

“80 dados para multiplos meios de armazenamento;

SIM

Permitir criar ou modificar a esteira de indexagdo web
podendo colocar ou retirar etapas através de recurso de
290 arrastar e soltar, bem como permitir a customizagao da | SIM
tela que os usuarios irdo utilizar para indexar gerando-a de
forma automatica e através de programacao;

L LT
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, ] CONFORMIDADADE
REQUISITOS DO MODULO PARA CONVERSAO | REQUISITO COM REQUISITO

ITEM DIGITAL DE DOCUMENTOS FiSICOS OBRIGATORIO

Nao Sim

Permitir segmentar e determinar campos obrigatorios e os
campos que serdo indexados por etapa da esteira web,
para melhor montagem do biré conforme a complexidade
do tipo de documento envolvido;

291 SIM

292 Reconhecimento automatico de pagina branca; -

Integrag@o com multiplos Active Directory, ou seja, permitir
293 que seja configurado mais de um Active Directory para | SIM
autenticagéo dos usuarios;

Permitir mapear a estrutura do active Directory para o
sistema de gestdo de documentos, de forma que os
usuarios sejam importados para a estrutura organizacional
cadastrada no sistema

294 SIM

Gerenciador WEB através do Software de Gestdo de
295 Informagdes e Contelido Corporativo podendo receber as | SIM
imagens digitalizada via protocolo https;

Gerenciamento dos servigos/robds de processamento de
296 arquivos via interface WEB indicando se estdo parados, | -
em atividade, o ip e a versdo em que se encontra.

Possibilidade do acompanhamento do fluxo de trabalho de
297 digitalizagdo via internet atraves de interface de|SIM
administragao WEB,;

Gerenciamento/controle dos lotes, com possibilidade de
298 reservar e liberar lotes para usuarios e reprocessamento | SIM
de determinado lote via interface WEB;

O software de digitalizacdo deve possuir integragdo nativa
ao gerenciador WEB de forma que o gerenciamento de
299 usuarios seja através dele, ou seja, ao criar um usuario no | SIM
modulo web, este mesmo usuario e senha deve logar no
modulo de digitalizacéo;

Deve possuir integragdo de modo que seja feita a criagéo
dos tipos documentais e seus campos no modulo web e o

aah software/maédulo de digitalizagao reconhega ou atualize de Bl
forma automatica;
Gerenciamento de todas as estagbes de trabalho que

301 possui o software instalado indicando se estdo ativas, |

offline, o caminho fisico que esta instalada, a versdo e o
IP da maquina.




PREFEITURA DO MUNICIPIO DE ITAPECERICA DA SERRA

ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(}RO

53

No gerenciador WEB deve possuir chat nativo ou
302 integrado para que os usuarios possam solicitar suporte | SIM
em tempo real.
Possibilidade de reordenagdo das paginas por “arrastar’ e
303 ; . T SIM
soltar” no software de digitalizacao;
Possuir total integracdo entre todos os maodulos do
304 . s SIM
sistema de forma nativa;
Facilidade de adequagdo do ambiente de produgéo
305 através de telas graficas sem a necessidade de|SIM
programagao;
Suporte a ambiente Windows 10 ou superior para o
306 ; : . SIM
modulo Desktop que faz a interface com scanner;
) _ CONFORMIDADADE
ITEM REQUISITOS DO MODULO PARA CONVERSAO REQUISITO COM REQUISITO
DIGITAL DE DOCUMENTOS FiSICOS OBRIGATORIO

Nao Sim

Suporte a ambiente Windows Server 2012 ou superior
307 para a aplicagao Web e Servigcos de Processamento|SIM
automatico de documentos;

308 Compatibilidade com scanners através de interface USB; | -

309 Compatibilidade com driver TWAIN; SIM

310 Defini¢cao de perfil de acesso para usuarios indexadores e SIM
outros;

311 Controle de produgdo, retornando relatérios gerenciais SIM

para acompanhamento;

Validagao da indexacgao web e no software de digitalizag&o
312 com regras pré-definidas de mascaras (exemplo: mascara | SIM
de CPF e validagdo de cpf valido);

Leitura de cddigo de barras nos padrées: Interleaved 2 of

I 5, Code 128, Code 39, UPC-A, EAN 8 and 13; i

314 Possibilidade de leitura de codigo de barras em diferentes | -
orientagdes/alinhamento;

315 Reconhecimento de codigo de barras, como forma de :
auxilio no processo de indexagao;
Capacidade de criagdo de numero ilimitado de indices

316 (indexacéo), sem restrigdo de tamanho e sem restrigdo de SIM

quantidade de registros, em formato numérico, listas de
valores, data e alfanumérico;
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Possibilidade de importagcdo de imagens/arquivos
eletronicos pré-existentes (TIFF pagina simples e paginas
317 multiplas, JPG e PDF péagina simples e paginas multiplas) | SIM
em modo assistido podendo criar lotes para melhor
administracgéo;

Capacidade de exportar imagens nos mais diferentes
formatos de arquivos: TIFF pagina simples e paginas
318 multiplas, JPEG, GIF, BMP, PNG, PDF pagina simples e | SIM
paginas multiplas e PDF Pesquisavel, PDF/A— 1b (ISO
19005-1), pagina simples e paginas multiplas;

Capacidade de gravagdo de arquivo de indices em
319 exportagdo local em formato de texto com separadores | -
(CSV - comma-separated values) e XML,

Suportar uso de certificado digital padréo ICP Brasil para
320 : o e -
assinatura de documentos digitalizados em lote;

Integragdo com outros sistemas via Web service/API

i utilizando Scripts;

SIM

O software de digitalizagdo deve possuir funcionalidade
para a aplicagdo da assinatura digital nos formatos
CADES e PADES de forma automatica antes do envio dos
arquivos para o software web conforme abaixo:
322 * Na assinatura PADES — Devera gerar um arquivo PDF- | SIM
A versdo 1.7 ou superior assinado digitalmente;
» Na Assinatura CADES (. P7S) — Devera gerar um arquivo
PDF-A versao 1.7 ou superior com propriedade de fast
web habilitada;

CONFORMIDADADE

REQUISITOS DO MODULO PARA CONVERSAO REQUISITO COM REQUISITO

FEEM DIGITAL DE DOCUMENTOS FiSICOS OBRIGATORIO

Nao Sim

Permitir definir campos de indexagdo para incluséo nos
323 metadados do arquivo PDF gerado como titulo, autor e | SIM
assunto como campos personalizados;

Permitir no software web a pesquisa fulltext/contetido do
documento tendo como retorno na interface do software
de gestdo de informagdes e conteldo corporativo o
namero da pagina no minimo das primeiras 3 ocorréncias,
324 com highlight no texto pesquisado e trecho do texto de | SIM
onde foi encontrado. Ao clicar, o sistema deve abrir o
documento pdf e direcionar o usuario diretamente para a
respectiva pagina em que foi enconftrado o texto
pesquisado;
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O sistema de digitalizagdo deve possibilitar o
armazenamento do backup dos lotes digitalizados por
determinado periodo ou quantidade limite de nimero de
lotes;

325 SIM

Possibilidade do acompanhamento do fluxo de trabalho
via internet através de interface de administragcdo WEB,
326 demonstrando a quantidade de lotes e paginas por lote | SIM
nas etapas de digitalizagdo, controle de qualidade e
exportacéo;

Permitir a digitalizagao de forma descentralizada, ou seja,
permitir possuir dois ou mais birds instalados com todas
as instalagbes apontando para um Unico software de
armazenamento web, e através deste ser possivel toda
sua administragdo de lotes, robds de processamento e
atualizagoes;

327 SIM

Permitir criar ou modificar a esteira de indexagdo web
podendo colocar ou retirar etapas através de recurso de
328 arrastar e soltar, bem como permitir a customizagdo da | SIM
tela que os usuarios irdo utilizar para indexar com o
recurso de arrastar e soltar e através de programagao;

Permitir configurar para qual pasta digital o tipo de
329 documento digitalizado sera enviado de forma automatica | SIM
para o gerenciador Web;

O software de digitalizagdo deve possuir configuracao de
330 dias e horarios para envio dos arquivos para o software | -
web;

Permitir informar o nome do lote, a caixa, o tipo de
documento, e para qual fluxo de indexagdo web os
documentos irdo no momento da criagdo do lote para
digitalizagao;

331 SIM

Deve possuir configuragdo para o monitoramento de
332 espaco livre podendo notificar através da interface do |-
usuario e através de e-mail.

O sistema deve efetuar o armazenamento dos
333 documentos digitalizados em formato de arquivo, ou seja, | SIM
ndo efetuar o envio do arquivo para o banco de dados.

CONFORMIDADADE

ITEM REQUISITOS DO MODULQ GESTAO DE REQUISITO COM REQUISITO
DOCUMENTOS FISICOS OBRIGATORIO
Nao Sim
Possuir funcionalidade para emissdo de etiquetas
334 ; e : SIM
adesivas com codigo de barras de diversos tamanhos
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Pemitir configurar o layout das Etiquetas com cédigo de
335 barras padrdo, com identificador e localizador, nome da | SIM
contratada, departamento, subdepartamento, assunto

Permitir configurar as estantes disponiveis para acomodar

336 as caixas, defindo rua, estande, prateleira e localizagdo na | SIM
prateleira

337 F"grmltlr atribuir no registro das caixas sua localizagdo SIM
fisica
Permitir criar o cadastro da caixa no sistema, com a
possibilidade de atribuir no minimo as informacgoes:
- Departamento
- Subdepartamento

5e8 - Data de cadastro da caixa s
- N° Unico de registro da caixa
- Descrigdo macro de contetdo
- Tipo de caixa
Permitir o cadastro detalhado de documentos que compde
o conteldo da caixa, de forma individual utilizando

339 Pt 2, - SIM
multiplos indices sem limite de
caracteres;

340 Permitir incluir data para gestéo de temporalidade da caixa | SIM
Permitir o controle de datas para expurgo de caixas e/ou

341 SIM
documentos

342 Permitir Troca de contelido entre caixas SIM

343 Possuir funcionalidade para Registro de entrada e saida SIM

de documentos e caixa

Permitir a geragdo automatica de um protocolo com
funcionalidade para solicitagdo de ordem de servigos para
344 localizagdo de caixas e/ou documentos guardados, com || SIM
possibilidade de solicitar a entrega fisica ou a digitalizagdo
do documento

Permitir a geragao automatica de um protocolo quando do
inicio de uma solicitagdo via portal com funcionalidade
para solicitagdo de coleta de caixas e/ou documentos para
armazenagem ou devolugdo de caixas

345 SIM

Possuir  funcionalidade para comunicagdo entre
346 confratada e contratante para dirimir detalhes de|SIM
atendimento dos servigos

Possuir modulo com Relatérios de Produgdo, espago
disponivel, espécies documentais, histérico de
: % : e SIM
movimentagdo de itens, Solicitagdes em aberto, )
Contetido de caixas; \ .
\

347
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CONFORMIDADADE
- REQUISITO COM REQUISITO
ITEM REQUISITO DOCUMENTAIS DA SOLUCAO OBRIGATORIO
Néo Sim
348 Manual técnico e de instalagédo do produto SIM
Documentagdo que comprove que o produto ofertado
349 : iy a . SIM
possui no minimo 3 (trés) anos de mercado;
Documentagdo que comprove que o produto ofertado
350 o : j SIM
possui registro de sua propriedade intelectual.
Documentagdo que comprove que o licitante possui
351 autorizagdo para fornecimento da garantia e suporte | SIM
técnico;
Documentagdo técnica dos fluxos documentais
automatizados pela Licitante apresentados em atestado
352 . . . .. |ISIM
elou certiddo técnica, assinado por responsavel técnico
devidamente certificado

A AMOSTRA encontra-se em:

() Conformidade com o termo de referéncia e roteiro de testes de conformidade atendendo a todos os itens
obrigatoérios;

() N&o -conformidade com o termo de referéncia e roteiro de testes de conformidade.

Nota Técnica 1: Salienta-se que a avaliagéo através da Prova de Conceito - PoC ndo substitui a verificagao
obrigatéria para fins de recebimento e aceite, prevista no art. 73 da Lei n® 14.133/2021.

Prefeitura Municipal de Itapecerica da Serra:
() ACEITA E HOMOLOGA A PROPOSTA
() NAO ACEITA E NAO HOMOLOGA A PROPOSTA
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epartamento de Arquivo

Itapecerica da Serra, 14 de janeiro de 2026

Secretaria Municipal de Administracao




