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ANEXO VI, PROVA DE CONCEITO

A Prova de Conceito deveré observar integralmente as condi¢des abaixo, que integram o Edital para todos
os fins.

1. Finalidade da prova de conceito

A prova de conceito tem por finalidade verificar, de forma objetiva, documentada e isondmica, se a solugéo
tecnoldgica, operacional e documental apresentada pela licitante atende aos requisitos minimos previstos
no Termo de Referéncia, no Estudo Técnico Preliminar, no edital e em seus anexos.

A avaliagdo néo terd natureza de pontuagdo técnica nem de julgamento subjetivo da proposta. Sua
finalidade serd exclusivamente comprovar a aderéncia minima da solucdo ofertada aos requisitos
indispensaveis a execucao do objeto, especialmente quanto ao software GED, a captura e digitalizagéo de
documentos, a indexacgao eletrénica, ao controle de documentos fisicos, a rastreabilidade, a seguranca da
informacéo, a geracao de relatérios, a operacao de workflow e a compatibilidade com os servigos de guarda
e custodia documental.

A prova de conceito devera observar os principios da legalidade, impessoalidade, isonomia, julgamento
objetivo, eficiéncia, vinculacdo ao edital, seguranca juridica, planejamento e sele¢cdo da proposta apta a
atender ao interesse publico, nos termos da Lei Federal n°® 14.133/2021.

2. Momento de realizagdo e convocagao

A prova de conceito sera exigida apenas da licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar, apos
a fase de lances e a analise preliminar da documentacéo de habilitagcdo, conforme disciplina do edital.

A convocagao seré realizada pelo agente de contratagdo ou pregoeiro, com indicacdo da data, horario,
local, responsaveis pelo acompanhamento e documentacdo minima a ser apresentada pela licitante.

A licitante convocada devera realizar a prova de conceito no prazo maximo de 7 (sete) dias Uteis, contados
da convocacao formal, salvo hip6tese de prorrogacao excepcional, devidamente justificada e aceita pela
Administracdo, desde que ndo comprometa a isonomia entre os licitantes.

O néo comparecimento injustificado, a recusa em realizar a prova de conceito, a apresentacéo de solugcéo
diversa daquela ofertada na proposta ou a impossibilidade de demonstrar requisitos obrigatorios implicara
a desclassificacé@o da licitante, sem prejuizo da convocagdo da proxima classificada, observada a ordem
de classificacao e o contraditorio quando cabivel.

3. Comisséo avaliadora e registro dos atos

A prova de conceito sera acompanhada por comissao avaliadora ou equipe técnica designada pela
Administracao, preferencialmente composta por, no minimo, 3 (trés) servidores, dentre eles representantes
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da unidade requisitante, da area administrativa responsavel pelo acervo documental e, quando possivel,
servidor com conhecimento em tecnologia da informag&o ou gestdo documental.

Todos os atos deverdo ser registrados em ata circunstanciada, contendo data, horério, identificacdo dos
participantes, descricdo das funcionalidades demonstradas, ocorréncias relevantes, eventuais falhas,
respostas da licitante, concluséo técnica e assinatura dos responsaveis.

A Administracdo podera registrar imagens, capturas de tela, relatorios, protocolos e demais evidéncias
produzidas durante a demonstracdo, exclusivamente para instrucdo do processo administrativo e
comprovagao objetiva do resultado.

4. Condicdes gerais de execuc¢do da prova de conceito

A licitante devera disponibilizar ambiente funcional do software GED, préprio ou regularmente licenciado,
com acesso web, usuario e senha para a comissao avaliadora.

A demonstracdo devera ocorrer em ambiente real ou ambiente de homologagéo plenamente funcional,
sendo vedada a apresentacdo meramente simulada por slides, videos ou telas estaticas, salvo como
complemento explicativo.

A licitante devera disponibilizar equipamentos, técnicos e demais recursos necessarios a demonstragéao,
incluindo notebook, scanner, acesso ao sistema e material de apoio, quando necessario.

A Administracdo podera disponibilizar amostras de documentos fisicos, caixas ou informacgdes ficticias
para teste de cadastro, indexagéo, digitalizagéo, consulta, movimentagéo e rastreabilidade.

A prova de conceito devera demonstrar funcionalidades ja existentes e operacionais na solugéo ofertada.
Nao sera admitido desenvolvimento, customizacao estrutural ou correcao de falhas durante a sessao para
suprir requisito obrigatério ndo atendido.

A parametrizacao simples, como criagdo de usuario, departamento, tipo documental, campo customizado
ou fluxo de trabalho, podera ser realizada durante a prova, desde que corresponda a funcionalidade nativa
do sistema.

A solucdo deverd estar em lingua portuguesa do Brasil ou apresentar interface e manual em portugués,
permitindo uso adequado pelos servidores municipais.
5. Critério de julgamento da prova de conceito

Cada requisito sera avaliado como ATENDE, NAO ATENDE ou NAO SE APLICA. Os requisitos
classificados como obrigatérios deverao ser integralmente atendidos para aprovacao da licitante.

Sera considerada aprovada a licitante que demonstrar, de forma objetiva, o atendimento a todos os
requisitos obrigatérios previstos neste anexo. A auséncia de comprovagdo de qualquer requisito
obrigatério, desde que essencial a execucdo do objeto, acarretara a reprovacéo da prova de conceito.
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A comisséo avaliadora podera solicitar esclarecimentos durante a demonstracdo, desde que nao permita
alteracéo da proposta, substituicdo da solucéo ofertada ou tratamento diferenciado entre licitantes.

6. Roteiro minimo da prova de conceito

Acesso e seguranca. Demonstracdo de acesso web por navegador atual, autenticagdo por login e senha,
criacdo de usuarios, definicdo de perfis, departamentos, permissdes e restricbes de acesso.

Parametrizacdo documental. Criagc&o de filiais, secretarias, departamentos, tipos e subtipos documentais,
campos customizados e metadados de indexacdo, com taxonomia adequada a realidade da Prefeitura.

Gestdo de documentos fisicos. Cadastro de caixa, contéiner ou pasta, definicdo de localizagéo fisica,
emisséo de rotulo, controle de entrada e saida, status do documento, histérico de movimentacgéo, guia de
busca e protocolo de consulta ou devolugéo.

Gestdo de documentos digitais e digitalizados. Upload, download, visualizacdo, cadastro e pesquisa de
documentos digitais ou digitalizados, mantendo as informagfes em registro Unico, com metadados e
rastreabilidade.

Captura e digitalizacdo. Digitalizacdo de amostra documental em formato A4, carta ou oficio, com
resolucdo minima de 200 DPI, geracdo de PDF multipaginado ou formato equivalente, visualizacdo das
paginas, exclusdo de pagina, redigitalizacéo e envio ao GED com metadados.

Indexacao eletronica. Criacdo de indices por documento ou lote documental, com campos de pesquisa
suficientes para localizacdo imediata, incluindo descricdo padronizada, departamento de origem, datas de
referéncia e demais atributos definidos pela Administracao.

Consulta e solicitagcdes. Pesquisa do acervo fisico, digital ou digitalizado, solicitacdo de digitalizacéo,
solicitagdo de entrega fisica, agendamento de recolhimento, identificacdo do solicitante, endereco,
departamento, prazo e emisséo de protocolo.

Workflow. Criacdo de fluxo de trabalho com etapas, responsaveis, prazos, encaminhamentos, pareceres,
alertas, concluséo, cancelamento, retrocesséo e relatério de atividades pendentes ou atrasadas.

Auditoria e relatérios. Demonstracdo de trilha de auditoria, histérico de acessos e movimentacdes,
relatérios de entrada e saida, consultas, devolucées, temporalidade documental, documentos pendentes,
documentos digitalizados e documentos por secretaria ou departamento.

Continuidade e exportacdo de dados. Demonstracdo de mecanismos de exportacdo ou disponibilizagédo
do banco de dados, relatérios e documentos cadastrados em caso de encerramento contratual, rescisao
ou transicao para outra solucéo.

7. Matriz de verificagcdo técnica obrigatoria
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A matriz abaixo devera ser utilizada pela comissao avaliadora como instrumento objetivo de afericdo dos
requisitos minimos obrigatérios da solugcédo apresentada na Prova de Conceito. Cada item sera
classificado como Atende, Nao atende ou N&o se aplica, com registro de observacgéo técnica quando
necessario. O ndo atendimento de requisito obrigatorio essencial a execug¢ao do objeto implicara

reprovacao da Prova de Conceito, mediante decisdo fundamentada.

Requisito obrigatoério a Forma minima de
Item a 9 = Resultado
comprovar demonstracdo
Software composto, no minimo,
or funcionalidades integradas . .
P  Inegrade Apresentar médulos ativos,
de GED, captura, digitalizagao,
L navegar entre eles e demonstrar =
1 workflow e auditoria, com base registro compartilhado de Atende, Nao atende
de dados Unica ou estrutura
: documento ou evento.
integrada que assegure
rastreabilidade.
Solugéo totalmente web, .
A Acessar o sistema por
acessivel por navegador B
; ; navegador, em ambiente x
2 atualizado, sem necessidade de funcional, demonstrando login e Atende, N&o atende
instalagdo local nas maquinas <
. navegacao.
dos usuarios.
Disponibilidade de acesso com . L
P ) Criar usuério, vincular a
usuarios ilimitados, licenga sem - )
e . departamento, definir perfil e x
3 limitacdo de usuarios e controle L Atende, Nao atende
- ) restringir acesso a documento
de permissdes por perfil, ou pasta
departamento e usuario. '
Autenticagdo por login e senha, Demonstrar autenticagio
com definicdo de permissdes, . - .
4 aetinic e p ~ tentativa de acesso restrito e Atende, N&o atende
restriges e registro de agdes g P
. relatério ou histérico de evento.
executadas pelos usuarios.
Cadastro ilimitado de . .
; Criar departamento, tipo
secretarias, departamentos, ) =
5 . - . documental, subtipo e campos Atende, Nao atende
tipos, subtipos documentais e de indexacio durante a prova
campos customizados. ¢ P ’
Gerenciamento conjunto de
documentos fisicos, digitais e Cadastrar documento fisico e
digitalizados, mantendo em um anexar imagem digitalizada ou .
6 419 - ) ~ . gem dig Atende, Nao atende
Unico registro as informacdes arquivo eletrénico ao mesmo
essenciais e os vinculos de registro.
localizagéo.
Cadastro, controle e localizagédo
de caixas, contéineres, pastas e Cadastrar caixa ou contéiner,
7 midias especiais, com definicao definir localizag&o e consultar Atende, N&o atende
de endereco fisico de endereco de guarda.
armazenamento.
Emisséo de rétulos de caixas e
astas, guias de busca, Gerar, visualizar e imprimir ou x
8 P J . mp Atende, N&o atende
protocolos de consulta e exportar rétulo, guia e protocolo.
protocolos de devolugéo.
Controle de entrada, saida, Registrar movimentagéo de
devolucéao, status e historico de documento, realizar devolugéo e .
9 ¢ . S a0 Atende, N&o atende
documentos, caixas ou exibir histérico com data, usuéario
contéineres. e status.
Pesquisa de documentos por .
d o p Pesquisar amostra por =
10 campos padrdo e por campos o Atende, N&o atende
. . R secretaria, tipo documental,
customizados, com visualizagéo
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Requisito obrigatério a Forma minima de
Item = Resultado
comprovar demonstracéo
instantanea dos documentos data, descrigdo ou campo
digitais ou digitalizados. customizado e abrir 0 arquivo.
Upload e download de arquivos
eletrbnicos em extensdes usuais, | Inserir arquivo eletrénico, X
11 . : Atende, Nao atende
preservando vinculo com o consultar e realizar download.
registro documental.
Ferramenta de solicitacédo de . S
s B Registrar solicitagcdo e
digitalizagdo imediata de .
. demonstrar fluxo de atendimento =
12 documento pesquisado, com . = . Atende, N&o atende
S o - ou insercdo de imagem
posterior inser¢éo da imagem no h
vinculada.
GED.
Ferramenta de solicitacéo de
entrega fisica e recolhimento de Criar solicitacéo de entrega e
13 documentos, com agendamento, | solicitagdo de recolhimento, com | Atende, N&o atende
endereco, departamento e emisséo de protocolo.
usudrio solicitante.
Médulo de captura e
digitalizagdo com suporte a
scanner, selecéo de driver Digitalizar amostra, visualizar
14 compativel, visualizagéo de péaginas, excluir ou redigitalizar Atende, Nao atende
paginas, exclusao, rotagéo ou péagina e enviar ao GED.
redigitalizacéo, quando
necessario.
Digitaliza¢c&o minima em 200
DPI, em preto e branco, escala Demonstrar configuragao de
15 de cinza ou colorido, com captura e geracéo de arquivo Atende, Nao atende
geracao de PDF multipaginado final acessivel no GED.
ou formato tecnicamente aceito.
Indexacéo eletrdnica por
documento ou lote documental, s
- > Indexar amostra e localiza-la por x
16 com campos suficientes a - . Atende, Nao atende
. " campos previamente criados.
recuperagdo imediata da
informacéo.
Workflow com cadastro de
processo, etapas, responsaveis, Criar fluxo simples, tramitar
17 prazos, encaminhamentos, etapa, inserir parecer e concluir Atende, N&o atende
aprovacoes, reprovacgdes, alertas | ou encaminhar.
e concluséo.
Alertas ou notificagfes para ) ~
o Demonstrar configuragao de
etapas pendentes, préximas do A x
18 vencimento ou atrasadas prazo e tela de pendéncias, Atende, Nao atende
: ' agenda ou relatério de atraso.
quando parametrizadas no fluxo. 9
Relatérios gerenciais de
documentos, consultas, - .
. L ~ Gerar relatérios minimos e x
19 movimentagdes, devolucdes, . ) Atende, N&o atende
) - exportar ou visualizar em tela.
temporalidade, atividades de
workflow e auditoria.
Controle de temporalidade
o Cadastrar ou demonstrar regra
documental e emisséo de - o =
20 relatério para andlise da de temporalidade e emitir Atende, N&o atende
- - relatério correspondente.
Administracdo.
Manual, menus e mensagens
essenciais em portugués do Apresentar interface e manual
21 Brasil, com usabilidade ou ajuda operacional em Atende, N&o atende
compativel com servidores portugués.
administrativos.
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Requisito obrigatério a Forma minima de
comprovar demonstracao
Disponibiliza¢cdo de mecanismo

de exportacéo de dados, ) =
P Demonstrar rotina de exportagéo
relatorios e documentos

22 ou geragao de pacote de dados Atende, N&o atende
cadastrados para encerramento e relatoros

contratual ou transigao de
fornecedor.

Medidas de seguranca da
informacéo, sigilo e
rastreabilidade, incluindo

Item Resultado

Exibir controle de permissoes,

23 . log ou trilha de auditoria e Atende, N&o atende
controle de perfl:c,, logs de restricio de acesso.
acesso e restricdo por
departamento.
Compatibilidade da solugao com
R Executar fluxo completo,
a execugdo integrada dos .
) . cadastro de caixa, consulta, =
24 servigos de guarda fisica, solicitaco. digitalizacio Atende, N&o atende
consulta, remessa, digitalizagdo : ¢ao, digitaiizacao,
: = indexacéo e relatério.
e indexacao.
Comprovagéo de estrutura Apresentar documentacdo
operacional compativel com técnica, declaragéo, relatério
25 guarda, transporte, manuseio, fotografico, certificado, visita Atende, Nao atende
sigilo e conservacao do acervo técnica ou outro meio previsto no
documental. edital.

8. Critérios de reprovacao
N&o atendimento de qualquer requisito obrigatorio da matriz de verificagéo técnica.
Apresentacao de software sem ambiente funcional ou com funcionalidades meramente simuladas.

Impossibilidade de demonstrar controle de acesso, rastreabilidade, cadastro, consulta, digitalizagéo,
indexacdo ou movimentagdo documental.

Auséncia de comprovagédo de que a solucéo possui licenga regular, autorizagdo de uso ou disponibilidade
operacional para execug¢do contratual.

Falha que comprometa a seguranca, o sigilo, a integridade ou a recuperagdo das informacfes
documentais.

N&o apresentacdo no prazo convocado, salvo justificativa aceita formalmente pela Administragéao.

Demonstracao de solucgédo distinta daquela indicada na proposta ou incompativel com o objeto contratado.

9. Relatério conclusivo da comissédo avaliadora

Ao final da prova de conceito, a comissdo avaliadora emitira relatério conclusivo, devidamente
fundamentado, indicando se a licitante foi aprovada ou reprovada. O relatério devera conter, no minimo, a
identificacdo da licitante, data e local da demonstracéo, participantes, requisitos avaliados, resultado por
item, ocorréncias, justificativas técnicas e conclusao.
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Em caso de reprovagdo, o relatorio devera indicar de forma clara os requisitos ndo atendidos e os
fundamentos técnicos da decisdo, permitindo o exercicio do contraditério e da ampla defesa, quando
cabivel, nos termos do edital e da legislacdo vigente.

Aprovada a prova de conceito, 0 processo podera seguir para as fases subsequentes, observadas as
demais exigéncias editalicias, a regularidade da proposta, a habilitagcdo e os atos de adjudicacdo e
homologacéo pela autoridade competente.

10. Modelo de registro do resultado

O registro do resultado da Prova de Conceito devera ser preenchido pela comissao avaliadora no
momento da demonstracdo, com indicacdo individualizada de cada requisito verificado, resultado obtido,
observacao técnica e rubrica dos avaliadores responsaveis. O modelo abaixo integra o edital e devera
compor o processo administrativo.

Campo Informacéo

Contratacédo de empresa especializada para prestagao de servigos
continuados de organizagao, indexagao informatizada, gestdo documental,
Objeto guarda terceirizada, custddia de arquivos, software GED, digitalizagdo e
indexacéo eletrdnica, visando atender as Secretarias Municipais da
Prefeitura Municipal de Serranépolis de Minas/MG.

Modalidade

Pregéo Eletrdnico, com adoc¢do do Sistema de Registro de Precos.

Critério de julgamento

Menor preco global, por lote Unico.

Natureza do objeto

Servicos continuados de natureza comum.

Prazo para realizagao da prova de conceito

Até 7 (sete) dias Uteis, contados da convocagao formal da licitante
provisoriamente classificada e habilitada, conforme regra prevista no

edital.

Sede da Prefeitura Municipal de Serranopolis de Minas/MG, localizada na
Local de realizagao Praca Nossa Senhora da Conceigéo, n° 01, Centro, ou outro local
formalmente indicado pela Administracao.

Licitante convocada

CNPJ

Representante da licitante

Data e horario de inicio / /2026, as h min
Data e horéario de encerramento / /2026, as h min
Membros da comisséo avaliadora

Resultado final ( ) Aprovada ( ) Reprovada

Apoés a verificagdo da matriz técnica obrigatoria, a comissédo devera registrar o resultado de cada
requisito, observando a mesma numeragao constante da matriz de verificagéo técnica.

Iltem avaliado Resultado Observagéo técnica Assinatura ou rubrica
Requisito 1 Atende / N&o atende
Requisito 2 Atende / Nao atende
Requisito 3 Atende / Nao atende
Requisito 4 Atende / N&o atende
Requisito 5 Atende / N&o atende
Requisito 6 Atende / Nao atende
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Item avaliado Resultado Observagédo técnica Assinatura ou rubrica

Requisito 7 Atende / Nao atende

Requisito 8 Atende / Nao atende

Requisito 9 Atende / Nao atende

Requisito 10 Atende / Ndo atende

Requisito 11 Atende / N&o atende / N&o se
aplica

Requisito 12 Atende / Nao atende / N&o se
aplica

Requisito 13 Atende / Nao atende / N&o se
aplica

Requisito 14 Atende / N&o atende / N&o se
aplica

Requisito 15 Atende / N&ao atende / N&o se
aplica

Requisito 16 Atende / Nao atende / N&o se
aplica

Requisito 17 Atende / Nao atende / N&o se
aplica

Requisito 18 Atende / N&o atende / N&o se
aplica

Requisito 19 Atende / N&o atende / N&o se
aplica

Requisito 20 Atende / Nao atende / N&o se
aplica

Requisito 21 Atende / Nao atende / N&o se
aplica

Requisito 22 Atende / Nao atende / N&o se
aplica

Requisito 23 Atende / Nao atende / N&o se
aplica

Requisito 24 Atende / Nao atende / N&o se
aplica

Requisito 25 Atende / Nao atende / N&o se
aplica

Concluséo técnica da comissao avaliadora:

( ) A licitante demonstrou atendimento integral aos requisitos obrigatérios e fica APROVADA na Prova
de Conceito.

() A licitante ndo demonstrou atendimento integral aos requisitos obrigatorios e fica REPROVADA na
Prova de Conceito, pelos fundamentos técnicos registrados neste documento.

Justificativa técnica resumida, em caso de reprovacgdo ou ressalva:
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Assinaturas da comissao avaliadora;

1. Matricula:
2. Matricula:
3. Matricula:

Ciéncia do representante da licitante:

CPF:

11. Declaracéo final

A prova de conceito devera ser conduzida de modo objetivo, transparente e compativel com a finalidade
da contratacé@o, sem criagdo de exigéncia excessiva, direcionamento indevido ou restricdo injustificada a
competitividade. Somente serao exigidas funcionalidades diretamente relacionadas a execucao do objeto,
a seguranca do acervo, a rastreabilidade documental, a eficiéncia administrativa e ao atendimento das
necessidades publicas descritas no Estudo Técnico Preliminar e no Termo de Referéncia.

Serrandpolis de Minas/MG, de de 2026.

Responsavel pela elaboracéo

Gestor da unidade requisitante

Comissao avaliadora



