TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO
1.1.Contratagdo de empresa especializada para a prestagio de servigos técnicos arquivisticos,
compreendendo o levantamento, a organizagdo, a avaliagdo e a destinagdo final (incluindo descarte,
quando cabivel) do acervo documental da Camara Municipal de Bataguassu, com elaboragdo da Tabela
de Temporalidade e Destinagdo de Documentos e disponibilizagdo (locagdo) de software, em

conformidade com as normas vigentes.

= VALOR
ITEM DESCRICAO UNID QTDE
GLOBAL
Levantamento preliminar
1 Servico 1 R$ 11.750,00

situacional e analise arquivistica

Elaboragao de Tabela  de
2 | Servigo 1 R$ 11.000,00
Temporalidade Documental

Organizagdo do acervo documental
fisico em digital, para a readequagdo
3 ) Més 12 R$ 120.311,13
das caixas, com a execugdo do

descarte apropriado de documentos

4 Locagdo de Software Més 12 RS 143.515,08

Implantacdo, conversao e migragao
5 dos arquivos ja digitalizados para Servigo 1 RS 13.134,52

padronizagdo junto ao Software

Digitalizagdo dos documentos do
6 Més 12 R$ 83.600,00
exercicio de 2026

7 Treinamento aos servidores Servigo 1 RS 6.550,00

VALOR TOTAL: RS 389.860,73 (trezentos e oitenta e nove mil,

novecentos e sessenta reais e setenta e trés centavos)

1.2.0(s) servigo(s) objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comuns, conforme justificativa
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2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3.0 prazo de vigéncia da contrata¢do é de 12 meses contados da assinatura do contrato, na forma do artigo

105 da Lei n°® 14.133, de 2021.

1.4.0 contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da
contratacao.
1.5.Por fim, destaca-se que o presente servi¢o visa a organizagio e adequacédo do sistema ja implantado na

Camara Municipal de forma cronologica e eficaz.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1.A Camara Municipal de Bataguassu em seu continuo esfor¢o de modernizagdo administrativa e
otimizagdo de seus processos internos, identificou a premente necessidade de contratar servigos
especializados. Esta iniciativa visa aprimorar a gestdo de seu acervo documental fisico, bem como

garantir a atualizacdo ¢ a eficiéncia de seus sistemas de informagao.

2.2.0 crescente recebimento e geracdo de documentos, ano a ano, torna este volume de produgdo
documental impraticavel, constante o armazenamento fisico de todo este material, considerando a falta
de espaco em nossa sede.

2.3.Portanto, se faz necessario a implantagdo de uma gestdo de arquivos para organizar o acervo,
objetivando proporcionar uma recuperacgao rapida e precisa de um documento ou informagéo, agilizando

a execugao das atividades operacionais.

2.4.Atualmente, a modernizagdo das atividades estatais, t€ém contribuido para dar maior eficiéncia,
transparéncia e controle dos documentos que sdo produzidos pelos 6rgios publicos, em cumprimento a

Lei de Responsabilidade Fiscal e da Transparéncia.

2.5.A1ém disso, a Camara enfrenta desafios significativos na gestdo de seu acervo documental, que
impactam diretamente a eficiéncia, a transparéncia e a seguranga dos servigos publicos prestados. A

desorganizacdo presente acarreta:

Dificuldade de armazenamento fisico: A materialidade dos documentos demanda espaco fisico valioso,

o que pode acarretar custos adicionais significativos para o érgao.

Dificuldade de acesso: A dispersdo dos documentos em diferentes locais dificulta sobremaneira o acesso

e a consulta céleres

Risco de perda ou danificacido: A inadequagido do espago, o manuseio inapropriado ou eventos fortuitos
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2.54.

2.5.5.

2.5.6.

2.5.7.

2.6.1.

2.6.2.

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

2.8.1.

2.8.2.

podem levar & perda ou deterioragdo irreparavel dos documentos.

Dificuldade de gestdo: A administragdo de um volume consideravel de documentos reveste-se de

complexidade, demandando recursos humanos e materiais significativos

Acumulo de documentos desnecessarios: Ocupagio de espago fisico e digital com itens que ja deveriam

ter sido descartados.

Nao conformidade legal: Risco de descumprimento de prazos de guarda e descarte de documentos,

conforme legislacdo arquivistica.

Prejuizo a transparéncia e acesso a informacéao: Dificuldade na disponibilizagdo de informagdes aos

cidadaos e 6rgaos de controle.

2.6.Ademais, o armazenamento fisico inadequado suscita problemas adicionais:

Custo de armazenamento: A manutencao de arquivos fisicos implica custos continuos e relevantes para

a administragdo publica.

Espaco fisico limitado: A restri¢do do espaco fisico destinado ao armazenamento documental pode impor
a necessidade de constru¢ao de novos depodsitos ou locagdo de areas adicionais, onerando ainda mais os

cofres publicos.

2.7.A dificuldade na gestao pratica dos documentos durante seu ciclo de vida util também merece destaque:

Dificuldade de localizacdo: A localizagdo precisa de documentos especificos pode ser morosa e
ineficiente, gerando atrasos e impactando a produtividade, além disso, gera um consumo excessivo de

tempo para encontrar informagoes impacta a celeridade dos processos administrativos e legislativos.

Dificuldade de acesso restrito: A limitagdo do acesso a determinados documentos a funcionarios ou

departamentos especificos pode obstaculizar o fluxo de informagdes e a tomada de decisoes.

Risco de perda ou danificacio por manuseio: A auséncia de controle adequado e o manuseio

inadequado aumentam a probabilidade de perda ou danificagdo dos documentos em uso.

2.8.Diante desse panorama, a implementagdo de um sistema de gerenciamento eletrénico de documentos e

a digitalizagdo do acervo documental se revelam medidas cruciais para assegurar a eficacia e a eficiéncia

na gestdo informacional. Tal sistema permitira:
Reduzir significativamente o espago fisico necessario para o armazenamento de documentos.

Aprimorar substancialmente o acesso € a consulta aos documentos.
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2.8.3. Mitigar o risco de perda ou danificagdo dos documentos.
2.8.4. Otimizar a gestdo ¢ o controle do acervo documental.
2.8.5. Reduzir os custos associados ao armazenamento € a gestdo de documentos.

2.9.Destarte, a implementagdo de um sistema de gerenciamento de documentos ¢ a digitalizagdo do acervo
documental constituem uma medida imperativa para garantir a eficicia e a eficiéncia na administracao
da informacdo, a otimizacdo de recursos financeiros ¢ a melhoria do acesso ¢ da consulta aos

documentos.

2.10. A superago dos desafios decorrentes da crescente produgdo documental, como a escassez de
espaco fisico, a complexidade da gestao e o risco de deterioragdo, bem como a possibilidade de otimizar
0 armazenamento, 0 acesso, a seguranca, o controle e os custos, reforcam a pertinéncia da presente

contratacgao.

2.11. A referida contratacdo visa a implantagdo da Politica de Gestdo Documental, tendo como foco
manter os documentos sob guarda terceirizada, em seus arquivos documentos que atendam as
necessidades administrativas, técnicas, legais, fiscais e organizacionais, em consonancia com as suas
atividades.

2.12. E de suma importancia destacar que toda a organizacio do espago fisico, readequacdo das caixas
e dos arquivos digitalizados nas suas referidas posicdes e descarte deverao seguir a regra da
Administracdo, bem como os ditames da Tabela de Temporalidade, que devera ser implementada no

Legislativo Municipal.

2.13. Diante o exposto a Camara Municipal Bataguassu necessita realizar a contratacdo de empresa
especializada na prestagdo de servicos voltados a organizacdo do acervo documental fisico, a
readequacdo das caixas e a realocacdo dos arquivos digitalizados em suas respectivas pastas e posicdes,
bem como a execugdo do descarte apropriado de documentos, a fim de garantir todas as condi¢des de

qualidade e eficiéncia para a continuidade das atividades.

3. DAS ESPECIFICACOES DOS SERVICOS E DOS PROCEDIMENTOS DE
GERENCIAMENTO

3.1.0 acervo documental a ser digitalizado ¢ referente ao exercicio de 2026, considerando que ja existem

arquivos aptos a conversao € migracdo para o software a ser contratado no presente certame.

3.2.As atividades de gestdo documental adotardo um modelo operacional convencional, devendo observar
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ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

um padrdo minimo de qualidade. Cada ordem de servico para tratamento documental devera contemplar
um quantitativo minimo exigido pelo 6rgdo na sua ordem de servico, a fim de garantir a eficiéncia e a

qualidade da gestdo documental.

3.3.D0 CRONOGRAMA

3.3.1. A empresa contratada devera seguir o cronograma abaixo, com as suas respectivas etapas:

ETAPAS PERIODO DE EXCUCAO — QUANTIDADE DE MESES

SERVICOS 1 213 (4|5 6 [ 7 8 (9| 10 11| 12

Levantamento preliminar
situacional e andlise

arquivistica

Elaboragédo de Tabela de

Temporalidade Documental

Organizaggo do acervo
documental fisico em digital,
para a readequacdo das caixas,
com a execuc¢do do descarte

apropriado de documentos

Locacao do Software

Implantagdo, conversao e
migragdo dos arquivos ja
digitalizados para
padronizagdo junto ao

Software

Digitaliza¢do dos documentos

do exercicio de 2026

Treinamento dos servidores
quanto ao uso do sistema e

liberagdo de senhas de acesso
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3.4.DA ORGANIZACAO DOCUMENTAL

3.4.1. A CONTRATADA devera, a partir da analise dos processos internos ¢ dos documentos, elaborar um

diagndstico com planejamento detalhado das a¢des a serem implementadas, contemplando sugestdes para:

3.4.1.1.Estrutura fisica, forma de recebimento, registro, controle da tramitagdo e expedi¢do de

correspondéncia e outros documentos;
3.4.1.2.Sistemas informatizados de controle de documentos;
3.4.1.3.Modelo de arquivamento fisico e digital;
3.4.1.4.Formato de organizagdo do acervo;

3.4.1.5.Melhor estrutura de transferéncia, recolhimento, avaliagdo, acondicionamento e empréstimo de

documentos;
3.4.1.6.Metodologia de descarte de documentos;
3.4.1.7.Recursos humanos necessarios.

3.4.2. Identificagdo, separagdo e classificagdo dos documentos em consonancia com a Tabela de Temporalidade.
A tabela devera ser elaborada, pela CONTRADA e aprovada pela Comissao Permanente de Avaliagdo de
Documentos — CPAD.

3.5.DA TABELA DE TEMPORALIDADE

3.5.1. A CONTRATADA sera responsavel pela elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos,
definindo os prazos de guarda no arquivo corrente, os critérios para transferéncia ao arquivo

intermedidrio, para digitalizagdo, eliminacdo ou recolhimento ao arquivo permanente.

3.5.2. A Tabela de Temporalidade, apos sua elaboragdo pela CONTRATADA, devera ser submetida a
aprovacdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD e amplamente divulgada,
visando a evitar o descarte inadequado de documentos antes da observancia dos prazos e destinagdes nela

estabelecidos.

3.5.3. Osprocessos e documentos passiveis de eliminagdo deverdo ser consolidados em uma listagem especifica,
a ser encaminhada a CPAD para avaliac¢ao e aprovagao.

3.6.DOS REQUISITOS ESTRUTURAIS

3.6.1. A CONTRATANTE devera disponibilizar para a prestagdo dos servigos:
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3.7.1.

3.7.2

3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.

3.8.4.

3.8.5.

3.8.6.

3.8.7.

3.6.1.1.Materiais para a execugdo dos servigos, tais como: caixa arquivo, rolo de papel e envelope Kraft;
3.6.1.2.Demais recursos necessarios a realiza¢do do servico.

3.7.DA SEPARACAOQO, DA HIGIENIZACAO E DA CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

Os documentos serao separados ¢ higienizados para a preparagao ¢ digitalizagao deles, com a classifica¢ao

conforme a Tabela de Temporalidade aprovada.

. A protecdo e preservacdo dos documentos em papel deve ocorrer mediante:

3.7.2.1.Higienizagao, remogao de agentes poluentes, fungos, excrementos de insetos, etc.;
3.7.2.2.Limpeza das superficies;
3.7.2.3.Desmetalizac¢do (remogao todo e qualquer trago de ferro, cobre e oxidagio);

3.7.2.4.Desmonte dos processos/documentos e novo acondicionamento em materiais adequados.

3.8.DA DIGITALIZACAO E DA INDEXACAO DE DOCUMENTOS

Os documentos serdo digitalizados e indexados permanecendo em arquivo, conforme Tabela de

Temporalidade.

O servigo de digitalizagdo consiste no processo de conversdo de documentos arquivisticos (ndo digitais)
para o formato digital “.pdf” com tecnologia OCR (reconhecimento optico de caracteres), devendo para
tanto serem utilizados dispositivos tecnologicos (hardware) e programas de computador (software)

adequados a realizagdo integral do objeto.

A CONTRATADA devera prover diagnostico e plano de arquivamento ¢ localizagao dos representantes

digitais dos documentos.

Os dispositivos tecnologicos (hardware) utilizados deverao possuir capacidade de digitalizagdo frente e
verso, considerando que carimbos, autenticacdes e anotagdes presentes no verso dos documentos

constituem informagdes relevantes.

Os documentos arquivisticos a serem digitalizados poderdo ter tamanho maximo A4 e diferentes tipos de

gramaturas de papel.

A CONTRATADA sera integralmente responsavel por todo o material necessario a higienizacdo, limpeza

e organizacao dos documentos.

A digitalizagdo dos documentos devera ser realizada em estrita conformidade com os padroes
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3.8.8.

3.8.9.

3.8.10.

3.8.11.

especificados nas normas legais vigentes.

A CONTRATADA devera digitalizar a massa documental preservando as caracteristicas originais dos
documentos, incluindo a posicao de leitura, garantindo que as imagens digitais ndo sejam rotacionadas ou

invertidas em relacdo aos originais nao digitais.
A CONTRATADA devera realizar a preparagao prévia dos documentos para o processo de digitalizagao.

A CONTRATADA devera implementar um rigoroso controle de qualidade, que consistira na verificacdo
dos resultados obtidos na etapa de digitalizacdo, avaliando a qualidade da imagem capturada e a
integridade do documento digitalizado. Devera ser garantido que a imagem ndo apresente distorgdes,
esteja fora de foco, dificulte a visualizagao, esteja rotacionada ou invertida, ou ndo esteja em conformidade

com os padroes estabelecidos.

A etapa de indexag@o deverd incluir a criag@o de estruturas de dados associadas ao tipo de documento e
ao seu contetdo, com o objetivo primordial de facilitar o processo de recuperagdo da informagédo. Os
atributos de indexag@o definidos deverdo ser inseridos na soluc¢do informatizada para o Gerenciamento

Eletronico de Documentos ou sistema equivalente.

3.8.11.1. O sistema de indexagdo devera permitir a personalizagdo da indexa¢do dos documentos,

possibilitando a criacdo de campos especificos de pesquisa, de acordo com as necessidades do

orgao.

3.9.DA ELABORACAO DA LISTAGEM DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

3.9.1.

3.9.2.

A eliminacdo dos documentos devera ser executada pelo 6rgdo, com auxilio e consultoria da
CONTRATADA sob a supervisdo da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD do
orgdo. A listagem dos documentos aptos a eliminagdo devera ser gerada pelo sistema de gestdo

documental.

A CONTRATADA prestara consultoria & Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD

do 6rgdo, para a elaboragdo de plano, listagem e edital para gestdo documental, abrangendo:

3.9.2.1.Aprovagdo do Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos;

3.9.2.2.Aprovagdo da Listagem de Eliminagdo de Documentos, em consondncia com a Tabela de

Temporalidade;

3.9.2.3.Elaboracéo do Edital de Elimina¢do de Documentos;
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3.9.2.4.Publicagdo do Edital de Ciéncia de Eliminagdo de Documentos em periddico oficial no ambito

do estadual e municipal.

3.9.3. A eliminagdo fisica dos documentos sera de responsabilidade do orgdo, sob a supervisio da

CONTRATADA, ¢ ocorrera somente ap6s a conclusdo dos processos descritos nos itens anteriores.

3.10. DA ORGANIZACAO E DO ARMAZENAMENTO DA MASSA DOCUMENTAL

3.10.1. Os documentos deverdo ser organizados e armazenados conforme a sua classificacdo ja apresentada pelo
orgao, sendo que os de guarda permanente serao acondicionados em suportes adequados (arquivos, pastas,

estante, fitas e outros) fornecidos pela CONTRATANTE.

3.10.2. Os documentos devem ser acondicionados em caixas novas, medidas altura 25 cm - Largura 13 cm.
Comprimento 35 cm — Capacidade de 1000 paginas, Envelopes medidas: Medida: 24 x 34 e papel Kraft
de 100 metros, adequadas a execucdo do objeto contratual, devidamente numeradas, acompanhadas de

etiqueta com a descri¢cdo do contetdo destas, o tipo de documento.

3.10.3. Possuir estrutura adequada que comporte a retirada, recepgdo, manuseio, tratamento ¢ custodia de
documentos fisicos (ndo digitais) da CONTRATANTE, permitindo a devida gestdo documental deles
enquanto permanecerem custodiados em suas dependéncias, responsabilizando-se civil, penal e
administrativamente por quaisquer extravios ou danos, permanentes ou que vierem ocorrer aos arquivos

fisicos (ndo digitais).

3.10.4. Promover a preparagdo dos documentos, que contempla o processo de retirada de grampos, clipes ¢
qualquer outro material que ndo faga parte dos documentos € que venha a prejudicar o processo de

manipulagdo, armazenamento e digitalizacdo;

3.10.5. O servigo de armazenamento e gerenciamento das caixas padr@o, devera incluir como atividade constante
a ordenacdo e organizacdo documental, de forma a poder atender prontamente as solicitagdes de resgate
dos documentos pela CONTRATANTE, devendo ainda ser desenvolvido em conjunto com a
CONTRATANTE um servigo padronizado e protocolar de manipulagdo das caixas quando de consulta,

expurgo ou saida definitiva.

3.10.6. Na organizagdo e indexagdo da informagao, a CONTRATADA devera relacionar os documentos que cada

caixa contiver, sendo essa informacdo acrescentada ao banco de dados do acervo.

3.10.7. ACONTRATADA do servigo devera observar as normas da Lei Geral de Protegdo de Dados (lei nacional
n°® 13.709/2018) e da Lei de Acesso a Informagdo (lei nacional n® 12.527/2011), responsabilizando-se
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civil, criminal e administrativamente por quaisquer violagdes as regras 14 contidas que estejam

relacionadas ao objeto da presente licitacao.

3.11. DA GERACAO DE ETIQUETAS

3.11.1. As etiquetas deverdo ser geradas conforme o cadastro para a classifica¢do do arquivo fisico, identificando
de maneira visivel as pastas suspensas, gavetas e/ou caixas, procedendo ao registro e colocagdo das

etiquetas, disponibilizadas pelo sistema de arquivo eletronico.

3.12. DA CONSULTA DIGITAL AOS DOCUMENTOS E CADASTROS

3.12.1. Os documentos digitalizados e indexados deverdo compor o arquivo e o sistema a ser implantado pela

CONTRATADA.

3.13. DOS BENEFICIOS DA GESTAO DOCUMENTAL

3.13.1. Redugdo da massa documental dos arquivos, restando o essencial;

3.13.2. Organizagdo em meio digital todos os documentos produzidos pelo 6rgéo;

3.13.3. Acesso em tempo real aos dados indexados dentro do software de arquivo eletronico especifico;
3.13.4. Aumento da agilidade e eficiéncia no acesso a informagéo;

3.13.5. Garantia de melhores condigdes de conservagdo dos documentos de valor permanente;

3.13.6. Controle efetivo do processo de produgdo documental;

3.13.7. Ampliagdo e Organizagdo do espago fisico das instalagdes do 6rgdo com a gestdo documental;
3.13.8. Garantia da preservagdo do patrimonio arquivistico governamental.

3.14. DO USUARIO DO SOFTWARE

3.14.1. O servigo de gestdo documentos, devera oferecer a possibilidade de contratagdo de acessos individuais,

ao software de gestdo documental.

3.14.2. O procedimento de contratagdo, guardara particularidades, como a possibilidade, da exigéncia de
contratagdo sO ocorrer apos a elaboracdo de 75% da gestdo do documento, para melhor esclarecer;
devemos observar que a massa documental sera dividida em ordens de servigos de gestdo de documentos,

isso garantird maior eficiéncia ao objeto.

3.14.3. O software devera oferecer um seguranca e integridade dos documentos, fixados.
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3.15. DA CERTIFICACAO E DA ASSINATURA DIGITAL

3.15.1. De acordo com o Instituto Nacional de Tecnologia da Informagédo (ITI), a busca por eficacia e eficiéncia
passa, cada vez mais, pela automagao de processos com o uso intensivo de computadores e de redes de

dados.

3.15.2. A rapidez e a flexibilidade que as redes imprimiram as comunicagdes estdo revolucionando a forma como

as empresas e governos trabalham e realizam negocios.

3.15.3. A certificagdo digital trata-se do conjunto de técnicas e processos que propiciam mais seguranga as

comunicagdes e transacgdes eletronicas, possibilitando a guarda segura de documentos.

3.15.4. Com o uso da certificagdo digital, é possivel evitar a adulteracdo de documentos ao garantir, com certeza,
quem foi o autor de uma transacao ou de uma mensagem, manter dados confidenciais protegidos contra

a leitura por pessoas nao autorizadas.

3.15.5.0 ICP - Brasil é um conjunto de técnicas, praticas e procedimentos, a ser implementado pelas
organizacdes governamentais e privadas brasileiras, com o objetivo de estabelecer os fundamentos

técnicos e metodoldgicos de um sistema de certificacao digital baseado em chave publica.
3.15.6. As principais vantagens da certificagdo digital:
3.15.6.1. Implementar fluxo de documentos em meio digital de maneira rapida e simples;
3.15.6.2. Implementar recursos sofisticados de seguranga, auditoria € combate a fraude;
3.15.6.3. Prover novos servigos e com maior transparéncia do ponto de vista do usuario;
3.15.6.4. Garantia de confidencialidade, integridade e autenticidade;
3.15.6.5. Diminuir o tempo de tramite de processos. Levar servigos a pontos fisicamente distantes.

3.15.7. A técnica de assinatura digital ¢ uma forma eficaz de garantir autoria de documentos eletronicos,
utilizando certificados digitais para atribuir autenticidade e integridade aos documentos. Este fato tornou

a assinatura digital um instrumento vélido juridicamente.

4. DA IMPLANTACAO DO SISTEMA DE ARQUIVO ELETRONICO

4.1.0 sistema de arquivo eletronico devera ter as seguintes atribui¢des:

4.1.1. O software devera ter acesso criptografado e auditado ao sistema. Somente os usuarios cadastrados devem

ter acesso aos documentos de acordo com suas permissdes, garantindo sigilo de informagdes e dados;
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4.1.2. A CONTRATADA devera disponibilizar os documentos digitalizados aos servidores autorizados pelo

gestor do 6rgdo para consulta via Web;

4.1.3. A CONTRATADA devera possuir um sistema avangado de busca por classificagdo, data,
emitente/fornecedor e tipo de documento, a fim de facilitar o acesso dos documentos de qualquer

computador com acesso a internet ap6s realizar o login criptografado;

4.1.4. O sistema de arquivo eletronico devera permitir a geragdo de relatorio de envio para controle e auditoria

de usuarios;

4.1.5. Os dados deveriao ser armazenados em servidor, cabendo ao 6rgdo contratante indicar se 0 armazenamento
ocorrera em servidor de aplicagdes ou em servidor web, conforme as especificagdes técnicas estabelecidas

neste Termo de Referéncia.

4.2.DO SISTEMA GERENCIADOR

4.2.1. O sistema de arquivo eletronico devera ser desenvolvido em plataforma WEB APP, possibilitando a
indexagdo, organizacdo e disponibilizacdo dos documentos de forma segura e agil, prezando pela
seguranga e confidencialidade dos arquivos, proporcionando acesso rapido e objetivo na visualiza¢ao dos

documentos indexados.

4.2.2. A CONTRATADA devera dispor de sistema operacional de Codigo Aberto em Linux utilizando banco
de dados MySQL, com o intuito de arquivar documentos relevantes, proporcionando maior seguranca €

organizacao.

4.2.3. O Sistema Gerenciador devera permitir niveis de acesso criados, garantindo ao 6rgdo designado,
contratante o sigilo de suas informagdes, ¢ ainda, disponibilizar relatorios de envio para o controle dos

usuarios.
4.2.4. Os dados deverdo ser armazenados em servidor.

4.3.DA CONFIGURACAO E PARAMETRIZACAQO

4.3.1. A CONTRATADA devera cumprir gerenciamento de documentos, com atividades de instalagéo,
configuragdo, parametrizagao de tabelas e cadastros; adequacdo de relatorios e logotipos; estruturacdo
dos niveis de acesso e habilitagdes dos usuarios; adequagdo do sistema para atendimento aos critérios

adotados pelo orgao.

4.3.2. A CONTRATADA devera promover o acompanhamento dos usudrios na sede do 6rgéo, designado

contratante, na fase de implantacdo do objeto e apds a conclusdo dos servigos de implantagdo e
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treinamento.

4.3.3. A CONTRATADA devera, quando da instalagdo do sistema acima discriminado, cumprir, quando

couber, as seguintes etapas:

4.3.3.1.Instalagéo e configuragdo do sistema que fara o gerenciamento de documentos durante a vigéncia

do contrato;
4.3.3.2.Customizacio do sistema;
4.3.3.3.Adequacdo de relatorios, telas, layouts e logotipos;
4.3.3.4.Parametrizacdo inicial de tabelas e cadastros;
4.3.3.5.Estruturacgdo de acesso e habilitagdes dos usuarios.

4.3.4. Devera ficar estabelecido que todas as decisdes e entendimentos havidos entre as partes durante o
andamento dos trabalhos e que impliquem em modificacdes ou implementagdes nos planos,
cronogramas ou atividades pactuadas, deverdo ser prévia e formalmente acordados e documentados

entre as partes.

4.3.5. A CONTRATADA respondera pelas perdas, reprodugdes indevidas e/ou adulteragdes que porventura

venham a ocorrer nas informagdes da Contratante, quando estas estiverem sob sua responsabilidade.

4.3.6. A CONTRATADA e os membros de sua equipe deverdo guardar sigilo absoluto sobre os dados e
informagdes do objeto da prestacao de servigos ou quaisquer outras informagdes a que venham a ter
conhecimento em decorréncia da execucdo das atividades previstas no contrato, respondendo

contratual e legalmente pelo descumprimento, ensejando inclusive apds o término do contrato.
4.3.7. O sistema devera conter as seguintes especificagdes minimas:
4.3.7.1.Acesso aos dados através do navegador web;
4.3.7.2.Controle de Usuario/Acesso de Usuario/Grupo de Usuario;
4.3.7.3.Controle de Salas;
4.3.7.4.Controle de Estantes;
4.3.7.5.Controle de Entidade;

4.3.7.6.Controle de Tabela de Classificagdo/Temporalidade;
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4.3.7.7. Permissdo da elimina¢ao de documentos designados como registros a partir de sua temporalidade

ou pela data de arquivamento;
4.3.7.8.Defini¢do automatica do local de arquivamento de novos documentos;
4.3.7.9.Controle dos Arquivos Indexados;
4.3.7.10. Controle de Caixas;
4.3.7.11. Controle de Envelopes;
4.3.7.12. Controle de CPAD;
4.3.7.13. Controle e historico dos empréstimos ¢ devolugdes de documentos;

4.3.7.14. Busca de Arquivos contendo diversas opgdes de filtro fornecendo como resposta localizagao

fisica e digital do arquivo;
4.3.7.15. Fontes livres;
4.3.7.16. Relatorio para controle de arquivos/caixas indexados por periodo;
4.3.7.17. Relatorio para geracdo de etiquetas;
4.3.7.18. Relatorio de documentos a serem expurgado;
4.3.7.19. Garantia de crescimento até 4 TB.

4.4.DA GERACAO DE ETIQUETAS

4.4.1. As etiquetas deverdo ser geradas conforme o cadastro para a classificagdo do arquivo fisico,
identificando de maneira visivel as pastas suspensas, gavetas e/ou caixas, procedendo ao registro e

colocacdo das etiquetas, disponibilizadas pelo sistema de arquivo eletronico.

4.5.DA CONSULTA DIGITAL AOS DOCUMENTOS E CADASTROS

4.5.1. O sistema devera disponibilizar o acesso aos documentos digitalizados e indexados, e aos cadastros

contidos no sistema de arquivo eletronico.

4.6.D0 TREINAMENTO E CAPACITACAO PARA USO DO SISTEMA DE ARQUIVO
ELETRONICO

4.6.1. A CONTRATADA devera efetuar o treinamento dos servidores publicos indicados pelo 6rgdo,

designado contratante, que devera ser realizado dentro do prazo que trata do cronograma de prestacdo

Rua Recanto, 82 - Centro — Fone/Faz: (67) 3541-1525/ 3541-1188
E-mail: cmbtglicitacao@gmail.com — Bataguassu — MS



dos servigos, compreendendo o uso das fungdes do sistema, conhecimento sobre as parametrizacdes

a serem usadas e uso das rotinas de seguranca.

4.7.D0 SUPORTE TECNICO DO SISTEMA DE ARQUIVO ELETRONICO

4.7.1. O atendimento a solicitagdo do suporte devera ser realizado pela CONTRATADA quando necessario
via telefone, e-mail, meio remoto ou presencial, por técnico apto a prover o devido suporte ao sistema,

com o objetivo de:
4.7.1.1.Esclarecer davidas que possam surgir durante a operacao e utilizagdo dos sistemas;
4.7.1.2.Auxiliar nos problemas originados em erros de operagio;

4.7.1.3.Treinamento de novos usuarios da contratante na operagdo ou utilizagdo dos sistemas, em fungdo

de substitui¢do de pessoal, tendo em vista demissdes, mudancas de cargos, etc.

4.7.2. A CONTRATADA devera dar suporte, via acesso remoto mediante autorizagdo prévia, sendo de
responsabilidade o sigilo e seguranca das informagdes, devendo ser garantido atendimento para
pedidos de suporte telefonico no horario das 7h30min as 11h30min e das 13h00min as 17h30min, de

segunda a sexta-feira.

4.7.3. As despesas com transporte, alimentagdo e hospedagens dos funcionarios da empresa e a instalagdo e
manutencdo dos equipamentos disponibilizados para execucdo dos servigos serao de responsabilidade da
CONTRATADA.

5. DO DESCARTE DOS DOCUMENTOS

A eliminag@o dos documentos devera ser feita conforme Tabela de Temporalidade a ser implementada

na Camara Municipal de Bataguassu.

6. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

6.1.FORMA DA SELECAO

6.1.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade
PREGAO, sob a forma ELETRONICO, com adogio do critério de julgamento pelo MENOR PRECO
POR LOTE.

6.2.SUSTENTABILIDADE

6.2.1. A objeto da presente contratagdo devera considerar caracteristicas ou componentes sustentaveis sempre

que possivel, além de pautar-se sempre no uso racional de recursos € equipamentos, de forma a evitar e
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prevenir o desperdicio, bem como a geragdo excessiva de residuos, a fim de atender as diretrizes de

responsabilidade ambiental adotadas pela CONTRATANTE.

6.3.INDICACAO DE MARCA E/OU MODELOS

6.3.1. Na presente contratagdo ndo houve indicagdo de marcas ou modelos de referéncia.

6.4.SUBCONTRATACAQ

6.4.1. Naio serd admitida a subcontratagdo do objeto contratual

6.5.GARANTIA DA CONTRATACAO

6.5.1. Naio havera exigéncia de garantia contratual para a presente contratagdo, porque o pagamento somente
ocorrera apés o aceite definitivo do objeto, com o ateste da Nota Fiscal, minimizando possiveis riscos

para a Administragao.

6.6.REGIME DE EXECUCAQO

6.6.1. Empreitada por preco global.

7. DA FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

7.1.0 servigo objeto desta contratagdo sdo caracterizados comuns, portanto, ¢ possivel a utilizar a
modalidade de PREGAOQ na forma ELETRONICA, tendo como critério de julgamento o MENOR
PRECO, para o LOTE, conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

8. DOS REQUISITOS DE HABILITACAO

8.1.Para fins de aquisi¢do, devera o fornecedor comprovar os seguintes requisitos de habilitagao:

8.2. HABILITACAO JURIDICA

8.2.1. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei, tenha validade

para fins de identificacdo em todo o territorio nacional

8.2.2. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta

Comercial da respectiva sede;

8.2.3. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condig¢do de Microempreendedor Individual -
CCMEI, cuja aceitagdo ficard condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio

https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;
8.2.4. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como
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8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

8.2.9.

8.2.10.

8.2.11.

8.2.12.

8.2.13.

empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢do do ato constitutivo, estatuto ou
contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva

sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;

Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no
Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial,
agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme Instrucdo

Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020.

Sociedade simples: inscri¢do do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua

sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;

Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricao do ato constitutivo da filial,
sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas
Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no Registro onde

tem sede a matriz.

Sociedade cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o aprovou,
devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da

respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 16 de dezembro 1971.

Consorcio de empresas: contrato de consorcio devidamente arquivado no Registro Civil das Pessoas
Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis (art. 279 da Lei n° 6.404, de 15 de dezembro de
1976) ou compromisso publico ou particular de constitui¢do, subscrito pelos consorciados, com a
indicagdo da empresa lider, responsavel por sua representacdo perante a Administragdo (art. 15, caput, |

e II, da Lei n® 14.133, de 2021).
Declaragdo de Comprometimento dos Requisitos de Habilitagao;

Declaragdo da licitante, comprometendo-se a informar a qualquer tempo, sob as penalidades cabiveis, a

existéncia de fatos supervenientes impeditivos de contratagdo e habilitagdo com a administragdo publica;

Declaracao assinada por quem de direito, que ndo emprega menores de 18 (dezoito) anos em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre, ou menor de 16 (dezesseis) anos, em qualquer trabalho, salvo na condic¢do

de aprendiz, a partir de catorze anos;

Declaragdo conhecimento e aceitagdo do teor do edital e ou Declaracdo de Responsabilidade, de que

concorda integralmente e sem restrigdes, com todas as condi¢des impostas por este processo licitatério;
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8.2.14.

8.2.15.

8.2.16.

8.2.17.

Declara¢io de que NAO possui impedimentos previstos no Art.7°, III na lei 14.133/2021. Nio podera
participar, direta ou indiretamente, da licitacdo para fornecimento de bens, servidor ou dirigente do 6rgao

ou entidade do 6rgdo, designado contratante, ou responsavel pela licitagdo;

Declaragdo de Comprometimento de que cumpre as exigéncias de reserva de cargos para pessoa com
deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social, e menor aprendiz, previstas em lei € em outras normas

especificas;

Declarago de que suas propostas econdmicas compreendem a integralidade dos custos para atendimento
dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas leis trabalhistas, nas normas infralegais,
nas convengoes coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de conduta vigentes na data de entrega

das propostas;

Declaragdo de enquadramento no regime de tributagdo de ME/EPP., firmada pelo representante legal da
empresa, de ndo haver nenhum dos impedimentos previstos nos incisos do § 4° do Artigo 3° da Lei
Complementar n°. 123/06 ¢ § 2°do Art. 4° da Lei 14.133/2021, com data de emissdo ndo superior a 30

(trinta) dias da abertura da licitacdo.

8.3.HABILITACOES FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

Prova de Regularidade para com a Fazenda Federal por meio da apresentacdo da Certiddo Conjunta
Negativa de Débitos ou Certidao Conjunta Positiva com Efeitos de Negativa, relativos a Tributos Federais
¢ a Divida Ativa da Unido e débitos relativos as contribui¢des previdenciarias e as de terceiros, expedida
pela Secretaria de Receita Federal do Brasil, expedida pela Secretaria da Receita Federal e pela

Procuradoria Geral da Fazenda Nacional;

Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal da sede da licitante (empresa) por meio da

apresentacdo de Certiddo Negativa ou Positiva com efeito de Negativa;
Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

Declaracdo de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e nao
emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condi¢do de aprendiz, nos termos do

artigo 7°, XXXIII, da Constitui¢do;
Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de

certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das
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8.3.7.

8.3.8.

8.3.9.

8.3.10.

Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943 (www.tst.jus.br/certidao).

Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual, se houver, relativo ao domicilio ou sede do

fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do
tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de

inscri¢do nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Prova de regularidade com a Fazenda Estadual ou Distrital € Municipal do domicilio ou sede do

fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos estaduais ou distritais relacionados ao objeto,
devera comprovar tal condi¢ao mediante a apresentacao de certiddo ou declaragao da Fazenda respectiva
do seu domicilio ou sede, ou por meio de outro documento equivalente, na forma da respectiva legislagdo

de regéncia.

8.4.QUALIFICACAOQ ECONOMICO-FINANCEIRA

8.4.1.

8.4.2.

Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor.

Balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais demonstra¢des contabeis dos 2

(dois) ultimos exercicios sociais, comprovando;

8.4.2.1.Indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), ¢ Solvéncia Geral (SG) superiores a 1

(um);

8.4.2.2.As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as exigéncias da

8.4.3.

8.4.4.

8.4.5.

habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura.

Os documentos referidos acima limitar-se-ao ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido

constituida ha menos de 2 (dois) anos;

Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela Receita Federal do

Brasil para transmissao da Escrituragdo Contabil Digital - ECD ao Sped.

Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de
Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido para fins de habilitacao
capital minimo de 10% do valor total estimado da parcela pertinente, resultante da aplica¢do das formulas

a seguir:
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8.4.6.

8.4.7.

8.4.8.

8.4.9.

8.4.10.

8.4.11.

8.4.12.

Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

~ Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

S — Ativo Total
~ Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

Ativo Circulante

Passivo Circulante

As formulas deverdo estar devidamente aplicadas em memorial de calculos juntado ao balango, como
mencionado anteriormente, assinadas pelo técnico contabil ou contabilista responsavel, devidamente

registrado no CRC;

Se necessaria a atualizagdo do balango e do capital social, devera ser apresentado, com os documentos em

apreco, o memorial de calculo correspondente;

As formulas, devem ser apresentadas em documento anexo ao balango patrimonial e devidamente
assinado por técnico competente. Auséncia do documento Balango e Liquidez Geral implicara

inabilitacao.

Certiddo negativa de faléncia ou concordata, expedida pelo distribuidor ou distribuidores, se for o caso,
da sede da pessoa juridica licitante (empresa), que esteja dentro do prazo de validade expresso na propria

certiddo. Caso ndo houver prazo fixado, a validade sera de 60 (sessenta) dias, contados da sua emissao.

A empresa licitante sera INABILITADA se ndo atingir os indices, ou o disposto no paragrafo unico acima,
conforme demonstragdo das féormulas, que devem ser apresentadas em documento anexo ao balango
patrimonial e devidamente assinado por técnico competente, a auséncia do documento implicara

inabilitagdo.

O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado mediante declaragdo

assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

Observacio: serdo considerados aceitos como na forma da lei o balango patrimonial ¢ demonstragdes

contabeis assim apresentados:
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8.4.12.1. Sociedades regidas pela Lei n°. 6.404/76 (sociedade anonima):

8.4.12.2. Publicadas em Diario Oficial ou, publicadas em jornal de grande circulagdo ou, copia do

registro na Junta Comercial da sede ou domicilio da licitante, devidamente autenticada.
8.4.12.3. Sociedade por cota de responsabilidade limitada (LTDA):

8.4.12.3.1. Balango Patrimonial e das Demonstragdes Contabeis registrados na Junta Comercial da

sede ou domicilio da licitante, devidamente autenticados.

8.4.12.3.2. O balango patrimonial e as demonstracdes contabeis DEVERAO estar assinados pelo
técnico contabil ou contabilista responsavel devidamente registrado no Conselho Regional

de Contabilidade.
8.4.12.4. Sociedade criada no exercicio em curso:

8.4.12.4.1. Balanco de Abertura, devidamente registrado ou autenticado na Junta Comercial de sede
ou domicilio da licitante ou recebido/autenticado pelo SPED (Sistema Publico de

Escrituragdo Digital).

8.4.13. Se a empresa licitante for optante pelo “Simples Nacional”, ela podera apresentar o Balango Patrimonial

8.5.1.

8.5.2.

8.5.3.

8.5.4.

8.5.5.

ou Declaragdo do Contador devidamente assinada, atestando e aprovando tal condigdo.

8.5.QUALIFICACAO TECNICO-OPERACIONAL

Comprovagao de que a pessoa juridica tem atividade relacionada com objeto da licitagcdo, mediante

contrato social e respectivas alteracdes, constando entre suas finalidades o objeto proposto;

Comprovacao de aptiddo para execucdo de servigo equivalente ou superior com o objeto desta
contratagdo, por meio da apresentacdo de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico

ou privado;

O licitante disponibilizara todas as informagdes necessarias a comprovacgao da legitimidade dos atestados,
apresentando, quando solicitado pela Administragdo, copia do contrato que deu suporte a contratacao,

enderego atual da contratante e local em que foram prestados os servigos, entre outros documentos.

Registro ou inscricdo da empresa na entidade profissional competente de Biblioteconomia ou

Arquivologia, em plena validade.

Declaragdo de que o licitante tomou conhecimento de todas as informagdes e das condi¢des locais para o

cumprimento das obrigagdes objeto da licitagdo;
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8.5.6

8.5.7

8.6.1.

8.6.2

8.6.3.

8.7.1.

8.7.2.

. Os atestados deverdo referir-se a servigos prestados no ambito de sua atividade econdémica principal ou

secundaria especificadas no contrato social vigente;

. A apresentacao de certidoes ou atestados de desempenho anterior emitido em favor de consorcio do qual

tenha feito parte sera admitido, desde que atendidos os requisitos do art. 67, §§ 10 e 11, da Lei n°

14.133/2021;

8.6.QUALIFICACAO TECNICO-PROFISSIONAL

Apresentacdo declaragdo que possui em seu quadro técnico, profissional, devidamente registrado no
conselho profissional competente, quando for o caso, detentor de atestado de responsabilidade técnica por

execucao de servigo de caracteristicas semelhantes, para fins de contratagdo, contendo, no minimo:

8.6.1.1.1 (um) profissional de nivel superior na area de biblioteconomia (devidamente registrado no

conselho profissional competente) e/ou arquivista.
8.6.1.2.1 (um) profissional de nivel superior na area de Tecnologia da Informagao;

8.6.1.3.0 vinculo devera ser apresentado, no ato da assinatura do contrato, que podera ser a CTPS,

contrato social ou contrato de prestacdo de servicos.

. O(s) profissional(is) indicado(s) na forma supra devera(do) participar do servigo objeto do contrato, e sera

admitida a sua substituicao por profissionais de experiéncia equivalente ou superior, desde que aprovada

pela Administragdo (§ 6° do art. 67 da Lei n° 14.133, de 2021).

A exigéncia de ter ¢ manter os profissionais técnicos durante a vigéncia do contrato se justifica pela

complexidade do sistema e dos possiveis ajustes e adequagdes durante o contrato.

8.7.DISPOSICOES GERAIS SOBRE HABILITACAO

Quando permitida a participacdo na licitagdo/contratagdo de empresas estrangeiras que nao funcionem no
Pais, as exigéncias de habilitagdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente

apresentados em tradugao livre.

Na hipoétese de o fornecedor ser empresa estrangeira que ndo funcione no Pais, para assinatura do contrato
ou do aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos para a habilitacdo serdo traduzidos por
tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do disposto no Decreto n° 8.660, de 29 de janeiro
de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou

embaixadas.
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8.7.3. Naio serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles

legalmente permitidos.

8.7.4. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, ¢ se o fornecedor
for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para atestados de capacidade
técnica, e no caso daqueles documentos que, pela propria natureza, comprovadamente, forem emitidos

somente em nome da matriz.

8.7.5. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz ¢ filial com diferengas de nimeros de documentos
pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagdo do recolhimento dessas

contribui¢des.

8.8.DA DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR PARA COOPERATIVAS

8.8.1. A relagdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a contratagdo e que
executardo o contrato, com as respectivas atas de inscri¢do e a comprovagao de que estdo domiciliados na
localidade da sede da cooperativa, respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso XI, 21, inciso I e 42, §§2° a 6°

da Lein. 5.764, de 1971;

8.8.2. A declaragdo de regularidade de situagdo do contribuinte individual — DRSCI, para cada um dos

cooperados indicados;

8.8.3. A comprovagdo do capital social proporcional ao numero de cooperados necessarios a prestagdo do

servico;
8.8.4. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107,

8.8.5. A comprovagdo de integragdo das respectivas quotas-partes por parte dos cooperados que executardo o

contrato;
8.8.6. Os seguintes documentos para a comprovacao da regularidade juridica da cooperativa:
8.8.6.1.ata de fundacio;
8.8.6.2.estatuto social com a ata da assembleia que o aprovou;
8.8.6.3.regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da assembleia;
8.8.6.4 .editais de convocagdo das trés tltimas assembleias gerais extraordindrias;

8.8.6.5.1rés registros de presenca dos cooperados que executardo o contrato em assembleias gerais ou nas
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reunides seccionais;
8.8.6.6.ata da sessdo que os cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da contratagdo; e

8.8.6.7.ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da Lei n. 5.764, de
1971, ou uma declarag@o, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo foi exigida pelo 6rgao

fiscalizador.

8.9.0s documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagdo

respectiva.

8.10. A habilitagdo juridica, fiscal e trabalhista do FORNECEDOR podera ser comprovada por meio
de prévia e regular inscri¢ao cadastral no SICAF, nos termos do artigo 1°, §1°, do Decreto n°® 3.722, de

09 de janeiro de 2001, desde que os documentos estejam validos no SICAF.

8.11. A empresa participante deverd demonstrar que suas atividades econdmicas estio de acordo com

a natureza do objeto social, conforme registrado em seu contrato social ou estatuto, devidamente

atualizado na Junta Comercial, devendo, também, ser compativel com o objeto deste certame.

9. DA ALTERACAO SUBJETIVA

E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporagdo da LICITANTE/CONTRATADA com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitacdo
exigidos na licitagdo original, sejam mantidas as demais clausulas e condigdes do contrato, ndo haja
prejuizo a execugao do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administragdo a continuidade do

contrato.

10. DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

Efetuar os pagamentos nas condi¢des e pregos pactuados.

10.2. Acompanhar e fiscalizar a execu¢do do objeto por meio de um representante especialmente
designado.
10.3. Notificar, por escrito, a CONTRATADA, ocorréncia de eventuais imperfei¢des ou falhas do

objeto, fixando prazo para a sua correcao.
10.4. Nao permitir execugio de tarefas em desacordo com as normas preestabelecidas.

10.5. Acatar as normas administrativas impostas ao local de trabalho, como: identificacdo dos

funcionarios, horario de funcionamento, movimentos, etc.
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10.6. Prestar esclarecimentos a CONTRATADA sobre eventuais atos ou fatos noticiados que a

envolvam, independente da solicitagao.

10.7. Responsabilizar-se por todo e qualquer dano ou prejuizo causados por seus empregados, ou
representantes, direta e indiretamente, ao adquirente ou a terceiros, inclusive aos decorrentes de

Servigos.

10.8. A CONTRATADA devera manter durante toda a execucgdo da contratacdo, em compatibilidade

com as obrigacdes assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualifica¢do exigidas na licitagao.

11.DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

11.1. Responsabilizar-se por todas as despesas e encargos de qualquer natureza com pessoa
contratados, para execugao dos servicos, inclusive com os encargos trabalhistas, além de despesa como

locomocao, hospedagem e alimentacdo quando se deslocam até a sede do 6rgao.

11.2. Assumir inteira responsabilidade civil, administragdo e penal por quaisquer danos, prejuizos
materiais ou pessoais causando diretamente ou por seus colaboradores ou prepostos a contratante ou a

terceiros.

11.3. Prestar em tempo habil, todas as informagdes e esclarecimentos solicitados pelo

CONTRATANTE e atender, pronta e irrestritamente, as reclamagoes deste.
11.4. Executar os servigos conforme as descri¢des apresentadas anteriormente.

11.5. Responsabilizar-se pelos encargos financeiros causados por atrasos nos cumprimentos dos

prazos estabelecidos pelos orgaos de controle, desde que nao sejam causados pelo 6rgao.

11.6. Acatar as normas administrativas impostas ao local de trabalho, como: identificacdo dos

funcionarios, horario de funcionamento, movimentos, etc.

11.7. Prestar esclarecimentos a CONTRATANTE sobre eventuais atos ou fatos noticiados que a

envolvam, independente da solicitagdo.

11.8. Responsabilizar-se por todo e qualquer dano ou prejuizo causados por seus empregados, ou
representantes, direta e indiretamente, ao adquirente ou a terceiros, inclusive aos decorrentes de

Servigos.

11.9. A CONTRATADA devera manter durante toda a execucdo da contratacdo, em compatibilidade

com as obrigac¢des assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualifica¢do exigidas na licitagao.
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11.10. Assegurar o sigilo das informagdes contidas nos documentos tratados durante a execucdo do
contrato, observando, em especial, o que preconiza a Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD (Lei n°

13.709/2018).
11.11. Encaminhar a unidade fiscalizadora todas as faturas dos servigos prestados.

12.DO MODO DE EXECUCAO DO SERVICO

12.1. DAS CONDICOES DE EXECUCAQ

12.1.1. O prazo de execugdo do processo que esse Termo de Referéncia dara origem serd de 12 (doze) meses,

podendo ser prorrogado a critério da necessidade do 6rgdo. Em caso de formalizacao de contrato esse tera

o prazo determinado em lei, sendo esse um contrato possivel de enquadramento como servico de software.

12.2. DO REGIME DE EXECUCAO

12.2.1. O regime de execugdo do contrato serd por execugdo indireta.

12.3. DAS DESCRICOES ADICIONAIS

12.3.1. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 02 (dois) dias,

a contar da notificago, as suas custas, sem prejuizo da aplicacao das penalidades.

12.3.2. O prazo para a realizacdo dos servigos é de 12 (doze) meses a contar da assinatura do contrato ou

documento equivalente.

12.3.3. Maiores detalhamentos estdo dispostos no item ‘3. DAS ESPECIFICACOES DOS SERVICOS E DOS
PROCEDIMENTOS DE GERENCIAMENTO” do presente Termo de Referéncia.

12.3.4. Os servigos deverdo ser executados e entregues na sede da Camara Municipal, apds a conclusido dos
trabalhos, sendo que devera ser apresentado relatério dos documentos processados, mensalmente,

conforme o objeto contratado, quando da emissdo da Nota Fiscal para o pagamento.

12.3.5. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser refeito no prazo de 5 (dias) dias, a contar

da notificagdo da CONTRATADA as suas custas, sem prejuizo da aplicagcdo das penalidades.

12.3.6. Os servigos serdo recebidos no prazo de 5 (cinco) dias, contados da validagdo das informagdes, apos a

verificacdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitacdo mediante termo detalhado.

12.3.7. Na hipotese de a verifica¢do a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do prazo fixado,
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reputar-se-a4 como realizada, consumados e o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

12.3.8. O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da CONTRATADA pelos

prejuizos resultantes da incorreta execucao do contrato.

13. DO MODO DE GESTAO DE CONTRATO

13.1. O contrato 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 inexecu¢ao

total ou parcial.

13.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execucao serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias

mediante simples apostila.

13.3. As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e o contratado devem ser realizadas por escrito

sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

13.4. O ¢6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de providéncias

que devam ser cumpridas de imediato.
13.5. PREPOSTO

13.5.1. A CONTRATADA designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da prestagdo dos

servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relacdo a execugdo do objeto contratado.

13.5.2. A CONTRATADA devera manter preposto da empresa no local da execug@o do objeto durante o periodo

da execuc¢ao contratual.

13.5.3. CONTRATANTE podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengdo do preposto

da empresa, hipotese em que a CONTRATADA designara outro para o exercicio da atividade

13.6. DA FISCALIZACAO

13.6.1. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos

respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput), em especial, as rotinas a seguir.

13.6.2. FISCALIZACAO TECNICA

13.6.2.1.0 fiscal técnico do contrato, além de exercer as atribui¢des previstas no Decreto n 11.246/2022 e na Lei
n. 14.133/2021 acompanhara a execug¢do do contrato, para que sejam cumpridas todas as condigdes

estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracao.
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13.6.2.2.0 fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execu¢@o do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizagdo das faltas

ou dos defeitos observados.

13.6.2.3.1dentificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificagdes para

a correcdo da execucdo do contrato, determinando prazo para a correcao.

13.6.2.4.0 fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar
decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias

e saneadoras, se for o caso.

13.6.2.5.No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal

técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

13.6.2.6.0 fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato

sob sua responsabilidade, com vistas a renovagao tempestiva ou a prorrogagao contratual.

13.6.3. FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA/GESTOR

13.6.3.1. 0 fiscal administrativo do contrato, além de exercer as atribuigdes previstas no Decreto n 11.246/2022
e na Lei n. 14.133/2021, verificara a manuten¢do das condi¢des de habilitacdo do contratado,
acompanhara o empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagao de apostilamento e termos

aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

13.6.3.2.Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solu¢do do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias

cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

13.6.3.3.0 gestor do contrato, além de exercer as atribuigdes previstas no Decreto n 11.246/2022 ¢ na Lei n.
14.133/2021, coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato
contendo todos os registros formais da execu¢@o no historico de gerenciamento do contrato, a exemplo
da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando
relatorio com vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da

finalidade da administracéo.

13.6.3.4.0 gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a

autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.
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13.6.3.5.0 gestor do contrato acompanhara a manuteng¢do das condi¢des de habilitagdo do contratado, para fins
de empenho de despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagao e

do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais.

13.6.3.6.0 gestor do contrato emitird documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obriga¢des assumidas pelo contratado, com mengao
ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos,

e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

13.6.3.7.0 gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizagdo para fins de aplica¢ao de sancdes, 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.

13.6.3.8.0 gestor do contrato devera elaborara relatorio final com informagdes sobre a consecugao dos objetivos
que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das

atividades da Administragao.

13.6.3.9.0 gestor do contrato devera enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo
dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscaliza¢do e gestdo nos

termos do contrato.

14. DOS CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

14.1. Os pagamentos somente poderdo ser efetuados mediante prévia verificagdo da regularidade
fiscal da contratada através apresentacdo prova de regularidade com a Fazenda Federal, Estadual e
Municipal, prova de Regularidade com o Fundo de Garantia por tempo de Servigo (FGTS) e a Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), emitida pela Justica do Trabalho, depositados em conta

corrente, informada pela contratada.

14.2. O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias uteis contados da finalizacdo da

liquidacdo da despesa.

14.3. No caso de atraso pelo CONTRATANTE, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagdo,

mediante aplicagdo do indice ICTI — Indice de Custo da Tecnologia da Informagéo.

14.4. Os reequilibrios econdmico-financeiros correrdo pela aplicagdo do indice ICTI — Indice de

Custo da Tecnologia da Informagao acumulado nos ultimos 12 (doze) meses.
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14.5. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e

conta corrente indicados pelo contratado.

14.6. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria

para pagamento.
14.7. Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislacao aplicavel.

14.8. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos

na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

14.9. 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 contribui¢des abrangidos por
aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacao de comprovagdo, por
meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei

Complementar.

15. DA ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

15.1. O custo estimado total da contratacdo ¢ de R$ 389.860,73 (trezentos e oitenta e nove mil,
novecentos e sessenta reais e setenta e trés centavos), conforme ampla pesquisa de precos realizada
nos termos do art. 23 da Lei n® 14.133/2021 e anexada aos autos do respectivo processo

administrativo.

15.2. O quantitativo estimado ¢ aquele indicado pelo Setor Demandante considerando a necessidade

a ser atendida, a previsdo e os recursos disponiveis.

15.2.1. A estimativa de custo levou em consideragdo o risco envolvido na contratagdo, além de toda

especializagdo profissional necessaria para satisfazer o necessario ao objeto.

15.2.2. Em caso de criagdo, altera¢do ou extingdo de quaisquer tributos ou encargos legais ou superveniéncia

de disposigoes legais, com comprovada repercussdo sobre os pregos registrados;

15.2.3. Os reequilibrios econdmico-financeiros correrdo pela aplicagdo do indice ICTI — indice de Custo da

Tecnologia da Informagdo acumulado nos tltimos 12 (doze) meses.

16. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

16.1. A presente despesa esta consignada no orgamento vigente, a qual correra por conta da dotagao

orcamentaria:
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CAMARA MUNICIPAL DE BATAGUASSU - 01.01.01
Fonte: 500

Ficha: 003/2026

Funcional: 01.031.0101.2001.0000

Categoria: 3.3.90.40.00

Programa: Acoes do Poder Legislativo

Servicos da Tecnologia da Informacio e Comunicacido — Pessoa

Manutencao de Atividade do Gabinete da Presidéncia

17. DA SUBCONTRATACAO:

17.1. Naio sera admitida a subcontratagdo do objeto licitatorio.

18. DAS NORMAS TECNICAS

18.1. Os servigos deverdo obedecer a todas as normas atinentes ao objeto, existentes ou que venham

a ser editadas, mais especificamente as seguintes normas, no que couber:
18.1.1. Normas do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) e suas regulamentagdes.

18.1.2. Normas do Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia (INMETRO) ¢ suas

regulamentagdes.

18.1.3. Normas da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e suas regulamentagdes.

19. DA ALTERACAO DE VALOR DA CONTRATACAO

19.1. Considerando a disposi¢do do art. 124 da Lei n® 14.133/2021, eventuais acréscimos ou
supressdes unilaterais pela CONTRATANTE ficam limitadas a 25% (vinte e cinto por cento) do valor

da aquisigdo, aceitando a CONTRATADA referida disposigao.

19.2. Na eventualidade de alteracdes em percentual superior ao acima referido, sera feito um juizo
de viabilidade pela Prefeitura Municipal ouvindo-se a CONTRATADA sobre seu posicionamento,

além de justificativa plausivel para a sua realizagdo.

20. DAS INFRACOES E SANCOES

20.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da lei, o licitante que, com dolo ou culpa:

Rua Recanto, 82 - Centro — Fone/Faz: (67) 3541-1525/ 3541-1188
E-mail: cmbtglicitacao@gmail.com — Bataguassu — MS



20.1.1. Deixar de entregar a documentagdo exigida para o certame ou ndo entregar qualquer documento que

tenha sido solicitado pelo/a pregoeiro/a durante o certame;

20.1.2. Salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado, ndo mantiver a proposta em

especial quando:
20.1.2.1. Nao enviar a proposta adequada ao ultimo lance ofertado ou apds a negociagio;
20.1.2.2. Recusar-se a enviar o detalhamento da proposta quando exigivel;
20.1.2.3. Pedir para ser desclassificado quando encerrada a etapa competitiva; ou
20.1.2.4. Deixar de apresentar amostra;
20.1.2.5. Apresentar proposta ou amostra em desacordo com as especificagdes do edital;

20.1.3. Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagao exigida para a contrata¢do, quando convocado

dentro do prazo de validade de sua proposta;

20.1.3.1. Recusar-se, sem justificativa, a assinar o contrato ou a ata de registro de prego, ou a aceitar ou

retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido pela Administragao;

20.1.4. Apresentar declaragdo ou documentagéo falsa exigida para o certame ou prestar declaragao falsa durante

a licitagdo
20.1.5. Fraudar a licitacdo
20.1.6. Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza, em especial quando:
20.1.6.1. Agir em conluio ou em desconformidade com a lei;
20.1.6.2. Induzir deliberadamente a erro no julgamento;
20.1.6.3. Apresentar amostra falsificada ou deteriorada;
20.1.7. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagdo

20.1.8. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n.° 12.846, de 2013.

20.2. Com fulcro na Lei n° 14.133, de 2021, a Administragdo podera, garantida a prévia defesa,

aplicar aos licitantes e/ou adjudicatarios as seguintes sang¢des, sem prejuizo das responsabilidades civil

e criminal:

20.2.1. Adverténcia;
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20.2.2. Multa;
20.2.3. Impedimento de licitar e contratar e

20.2.4. Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar, enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punicdo ou até que seja promovida sua reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a

penalidade.
20.3. Na aplicagdo das sangdes serdo considerados:
20.3.1. A natureza e a gravidade da infragdo cometida.
20.3.2. As peculiaridades do caso concreto
20.3.3. As circunstincias agravantes ou atenuantes
20.3.4. Os danos que dela provierem para a Administragdo Publica

20.3.5. A implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas ¢ orientagdes dos

orgdos de controle.

20.4. A multa sera recolhida em percentual de 0,5% a 30% incidente sobre o valor do contrato

licitado, recolhida no prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis, a contar da comunicagio oficial.

20.4.1. Para as infragdes previstas nos itens 20.1.1, 20.1.2 ¢ 20.1.3, a multa sera de 0,5% a 15% do valor do

contrato licitado.

20.4.2. Para as infragdes previstas nos itens 20.1.4, 20.1.4, 20.1.5 € 20.1.7, a multa sera de 15% a 30% do valor

do contrato licitado.

20.5. As sancdes de adverténcia, impedimento de licitar e contratar ¢ declaragdo de inidoneidade

para licitar ou contratar poderdo ser aplicadas, cumulativamente ou ndo, a penalidade de multa.

20.6. Na aplicagdo da sanc¢do de multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze)

dias tuteis, contado da data de sua intimagao.

20.7. A sangdo de impedimento de licitar e contratar sera aplicada ao responsavel em decorréncia
das infragdes administrativas relacionadas nos itens 20.1.1, 20.1.2 e 20.1.3, quando néo se justificar a
imposi¢do de penalidade mais grave, e impedira o responsavel de licitar e contratar no ambito da
Administragdo Publica direta e indireta do ente federativo a qual pertencer o 6rgao ou entidade, pelo

prazo maximo de 3 (trés) anos.
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20.8. Podera ser aplicada ao responsavel a sancdo de declara¢do de inidoneidade para licitar ou
contratar, em decorréncia da pratica das infra¢des dispostas nos itens 20.1.4, 20.1.4, 20.1.5, 20.1.7 ¢
20.1.7, bem como pelas infra¢cdes administrativas previstas nos itens 20.1.1, 20.1.2 ¢ 20.1.3 que
justifiquem a imposi¢ao de penalidade mais grave que a sangdo de impedimento de licitar e contratar,

cuja duracdo observara o prazo previsto no art. 156, §5°, da Lei n.° 14.133/2021.

20.9. A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato ou a ata de registro de prego, ou
em aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido pela Administragdo, descrita no
item 20.1.3, caracterizara o descumprimento total da obrigagdo assumida e o sujeitara as penalidades
¢ a imediata perda da garantia de proposta em favor do 6rgdo ou entidade promotora da licitacdo, nos

termos do art. 45, §4° da IN SEGES/ME n.° 73, de 2022.

20.10. A apuragdo de responsabilidade relacionadas as sangdes de impedimento de licitar e contratar
¢ de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar demandara a instauragdo de processo de
responsabilizagdo a ser conduzido por comissdo composta por 02 (dois) ou mais servidores estaveis,
que avaliara fatos e circunstancias conhecidos e intimara o licitante ou o adjudicatario para, no prazo
de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de sua intimagdo, apresentar defesa escrita e especificar as

provas que pretenda produzir.

20.11. Cabera recurso no prazo de 15 (quinze) dias uteis da aplicagdo das san¢des de adverténcia,
multa e impedimento de licitar e contratar, contado da data da intimagdo, o qual sera dirigido a
autoridade que tiver proferido a decisdo recorrida, que, se ndo a reconsiderar no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, encaminhara o recurso com sua motivagdo a autoridade superior, que devera proferir sua

decisdo no prazo maximo de 20 (vinte) dias tteis, contado do recebimento dos autos.

20.12. Cabera a apresentacdo de pedido de reconsideragdo da aplicacdo da sangdo de declaragdo de
inidoneidade para licitar ou contratar no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data da intimagao,

e decidido no prazo maximo de 20 (vinte) dias uteis, contado do seu recebimento.

20.13. O recurso ¢ o pedido de reconsideracédo terdo efeito suspensivo do ato ou da decisao recorrida

até que sobrevenha decisdo final da autoridade competente.

20.14. A aplicagdo das sangdes previstas neste edital ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigagdo de

reparagdo integral dos danos causados.

21. DA EXTINCAO CONTRATUAL

21.1. O contrato sera extinto quando vencido o prazo nele estipulado, independentemente de terem
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sido cumpridas ou ndo as obrigacdes de ambas as partes contraentes.

21.2. O contrato podera ser extinto antes do prazo nele fixado, sem 6nus para o 6rgao, designado
contratante, quando este nao dispuser de créditos or¢amentarios para sua continuidade ou quando

entender que o contrato ndo mais lhe oferece vantagem.

21.2.1. A extingdo nesta hipdtese ocorrera na proxima data de aniversario do contrato, desde que haja a
notificacdo do contratado pelo contratante nesse sentido com pelo menos 2 (dois) meses de antecedéncia

desse dia.

21.2.2. Caso a notifica¢do da ndo-continuidade do contrato de que trata este subitem ocorra com menos de 2
(dois) meses da data de aniversario, a extingdo contratual ocorrera apos 2 (dois) meses da data da

comunicacao.

21.3. O contrato podera ser extinto antes de cumpridas as obrigacdes nele estipuladas, ou antes do
prazo nele fixado, por algum dos motivos previstos no artigo 137 da Lei n° 14.133/21, bem como

amigavelmente, assegurados o contraditorio ¢ a ampla defesa.
21.4. Nesta hipdtese, aplicam-se também os artigos 138 e 139 da mesma Lei.

21.5. A alteracdo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa ndo ensejard a

extingdo se nao restringir sua capacidade de concluir o contrato.

21.6. Se a operagdo implicar mudanca da pessoa juridica da CONTRATADA, devera ser

formalizado termo aditivo para alteracdo subjetiva.

21.7. O termo de extingdo, sempre que possivel, sera precedido:
21.7.1. Balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;
21.7.2. Relagdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

21.7.3. Indenizag¢des e multas.

21.7.4. A extingdo do contrato ndo configura Obice para o reconhecimento do desequilibrio econémico-
financeiro, hipotese em que sera concedida indenizagao por meio de termo indenizatorio (art. 131, caput,

da Lein.®° 14.133, de 2021).

21.8. O ndo pagamento dos salarios ¢ das verbas trabalhistas, ¢ o ndo recolhimento das contribuigdes
sociais, previdenciarias e para com o FGTS podera dar ensejo a extingdo do contrato por ato unilateral

e escrito do contratante e a aplicacdo das penalidades cabiveis.
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21.9. O contratante podera conceder prazo para que o contratado regularize suas obrigagdes
trabalhistas ou suas condi¢des de habilitagdo, sob pena de extingdo contratual, quando nao identificar

ma-fé ou a incapacidade de correcdo.

21.10. Quando da extin¢ao, o fiscal administrativo devera verificar o pagamento pelo contratado das
verbas rescisorias ou os documentos que comprovem que os empregados serdo realocados em outra

atividade de prestagdo de servigos, sem que ocorra a interrupgao do contrato de trabalho.
21.11. Até que o contratado comprove o disposto no item anterior, o contratante retera:

21.11.1. a garantia contratual - prestada com cobertura para os casos de descumprimento das obrigagdes de
natureza trabalhista e previdenciaria, incluidas as verbas rescisorias -, a qual serd executada para
reembolso dos prejuizos sofridos pela Administrag@o, nos termos da legislagdo que rege a matéria (art.

121, § 3°, 1, e art. 139, 111, b, da Lei n.° 14.133/2021); e

21.11.2. os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao inadimplemento, até

que a situacdo seja regularizada.

21.12. Na hipotese do subitem anterior, ndo havendo quita¢ao das obrigagdes por parte do contratado
no prazo de 15 (quinze) dias, o contratante podera efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente
aos empregados que tenham participado da execugdo dos servicos objeto do contrato, deduzindo o

respectivo valor do pagamento devido ao contratado (art. 121, §3°, inciso 11, da Lei n® 14.133/2021).
21.13. O orgao designado contratante podera ainda:

21.13.1. nos casos de obrigagdo de pagamento de multa pelo contratado, reter a garantia prestada a ser

executada (art. 139, III, “c”, da Lei n.° 14.133/2021), conforme legislacdo que rege a matéria; e

21.13.2. nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a Administragdo, nos
termos do inciso IV do art. 139 da Lei n.° 14.133, € 2021, reter os eventuais créditos existentes em favor

do contratado decorrentes do contrato.

21.14. O contrato podera ser extinto caso se constate que o contratado mantém vinculo de natureza
técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do 6rgdo ou entidade
contratante ou com agente publico que tenha desempenhado fungdo na licitagdo ou atue na fiscalizagdo
ou na gestdo do contrato, ou que deles seja conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral

ou por afinidade, até o terceiro grau (art. 14, inciso IV, da Lei n.° 14.133, de 2021).

22. DA DISPONIBILIZACAO DO BANCO DE DADOS
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L ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

22.1. O CONTRATADO disponibilizara, no prazo maximo de 10 dias uteis, backup com todos os
dados do CONTRATANTE que estiverem sob sua guarda, em formato PDF.

22.2. O CONTRATANTE ao receber o backup tera que validar os dados nos seguintes prazos.

22.2.1. Quando o banco de dados estiver armazenado no Servidor do Orgdo, o prazo sera de 30 (trinta) dias

uteis para validar;

22.2.2. Se o banco de dados, estiver armazenado em Servidor do CONTRATADO, o 6rgéo tera 15 (quinze)

dias tteis para validagdo provisoria, e 30 (trinta) dias para a validagdo definitiva.
23. DAS DISPOSICOES GERAIS

23.1. Nenhuma indenizacdo sera devida as empresas por apresentarem documentacdo e/ou

elaborarem proposta relativa a presente licitagao.

23.2. E facultado as autoridades que conduzirem a licitagio, em qualquer de suas fases, promover

diligéncias com vistas a esclarecer ou a complementar a instru¢do do processo.
23.3. Integram o presente Termo de Referéncia o seguinte anexo:

23.3.1. ANEXO I1-PROVA DE CONCEITO.

Bataguassu/MS, 17 de margo de 2026.

Enivaldo Vieira Marques

Presidente da Cimara Municipal de Bataguassu

ANEXO 1
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PROVA DE CONCEITO

1. INTRODUCAOQO

1.1. O Plano de Desenvolvimento da Prova de Conceito (POC) vai possibilitar que Camara Municipal de
Bataguassu - MS avalie os recursos ¢ procedimentos que serdo mobilizados pela CONTRATADA,
relacionados a infraestrutura de software, hardware, comunicacao e de instalagdes para operacionalizar
os testes, considerando a necessidade de se reproduzir o ambiente onde a solugdo sera instalada,

trazendo indicativos importantes acerca do produto e de sua aderéncia as funcionalidades requeridas.

1.2.Os resultados da Prova de Conceito (POC) trardo indicativos consistentes acerca da aderéncia da
solugdo para atender as necessidades preconizadas no edital de licitagdo e anexos, bem como mostrara
funcionalidades nativas que contemplam os processos de negdcio da Camara Municipal de Bataguassu
- MS, segundo a legislagdo competente que rege a atividade da instituicdo especialmente aquelas que

estdo submetidos aos 6rgdos de fiscalizagdo e controle.

1.3.Tendo em vista o objeto, € prevista a execucao de uma série de etapas, desde o planejamento até a
homologacdo, dentre as quais se destaca a fase de selecao do fornecedor. Este deve atender a critérios
dentre os quais se destaca a capacidade de fornecer equipamentos e solugdes que atendam as demandas

da Administragao.

1.4.E essencial, portanto, a realizacdo da prova de conceito, com o objetivo de se verificar se o fornecedor
classificado em primeiro lugar estara capacitado a fornecer os softwares que compdem a solucao de

acordo com as descri¢des constantes do Termo de Referéncia.

1.5. Diante do exposto, seguem abaixo o embasamento legal e a justificativa para a realizacao da prova de

conceito no certame em questao.

2. DO EMBASAMENTO LEGAL

2.1.A prova de conceito ¢ uma etapa pertinente em processos licitatorios. Sua fungdo primordial é
possibilitar a analise preliminar do item a ser contratado, a fim de se evitar a entrega de produtos
inadequados, que ndo estejam em conformidade com descri¢des estabelecidas no Termo de Referéncia

ou no Projeto Basico.

2.2.De acordo com a Instru¢do Normativa SLTI/MP n° 4, de 11 de setembro de 2014, art. 2°, inciso XXV,

define-se o seguinte: “Prova de Conceito: amostra a ser fornecida pelo licitante classificado
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provisoriamente em primeiro lugar para realizacao dos testes necessarios a verificagdo do atendimento

as especificacdes técnicas definidas no Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.”

2.3. A prova de conceito esta prevista também na Lei 14.133/2021 como uma ferramenta componente de

determinados certames, desde que devidamente motivada. Tem-se, portanto, no art. 17, §3°, o seguinte:

Desde que previsto no edital, na fase a que se refere o inciso 1V do caput deste artigo,
0 orgdo ou entidade licitante poderda, em relagdo ao licitante provisoriamente
vencedor, realizar andlise e avaliagdo da conformidade da proposta, mediante
homologagdo de amostras, exame de conformidade e prova de conceito, entre outros
testes de interesse da Administragdo, de modo a comprovar sua aderéncia as

especificagoes definidas no termo de referéncia ou no projeto basico.

2.4. Encontra-se também, no art. 41, inciso II da Lei 14.133/2021, outra referéncia, que indica as etapas

nas quais se pode solicitar a prova de conceito:

Exigir amostra ou prova de conceito do bem no procedimento de pré-qualificacdo
permanente, na fase de julgamento das propostas ou de lances, ou no periodo de
vigéncia do contrato ou da ata de registro de precos, desde que previsto no edital

da licitagdo e justificada a necessidade de sua apresentacado.

2.5.Baseando-se na legislacdo e em Acdrdaos, o Tribunal de Contas da Unido elaborou o seguinte manual
(2023, 5* edigdo): Licitacdes & Contratos: Orientagdes e Jurisprudéncia do TCU. Neste manual

encontra-se, nas paginas 528 e 529, o seguinte texto acerca da prova de conceito:

Durante a realizagdo do procedimento licitatorio, a Administra¢do poderd, se
previsto no edital, solicitar do licitante provisoriamente vencedor a apresentagdo de
amostras, a realizagdo de exames de conformidade ou de provas de conceito, entre
outros testes, para avaliar a conformidade do objeto ofertado com as especifica¢oes
técnicas e requisitos de qualidade, de desempenho e de funcionalidade definidos no

termo de referéncia ou no projeto bdsico.

O objetivo de tais exigéncias é evitar a contrata¢do de objetos inadequados ou até

mesmo inserviveis, que representariam prejuizos aos cofres publicos.

Como tém o potencial de restringir o universo de participantes na licitagdo, tais
medidas possuem carater excepcional, devendo ser justificadas formalmente, a fim

de demonstrar que sdo, de fato, imprescindiveis para avaliar a qualidade, o
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desempenho ou a funcionalidade do objeto ofertado. Ademais, ressalte-se, poderdo

ser exigidas somente do licitante provisoriamente vencedor.

Caso o licitante melhor colocado ndo apresente a amostra ou essa seja reprovada,
sua proposta devera ser desclassificada, devendo a Administra¢do analisar a
aceitabilidade da proposta do segundo colocado, procedendo a avaliagdo das suas
amostras. Seguir-se-d assim, sucessivamente, até que seja classificada empresa que

atenda plenamente as exigéncias do TR ou PB.

A Administra¢do também podera utilizar um prototipo como parametro para
demonstrar o objeto que pretende adquirir. Nesse caso, as amostras exigidas do
licitante melhor colocado serdo comparadas com o prototipo, podendo ser

examinadas por instituicdo especializada, previamente indicada no edital.

O edital de licitacdo deve contemplar as condig¢oes de entrega da amostra ou de
realizag¢do da prova de conceito (data, horario e local), os procedimentos para o
exame da amostra (roteiro detalhado da avaliagdo), bem como os critérios objetivos
para a aceitagdo. Os demais licitantes tém o direito de acompanhar o procedimento

e de tomar conhecimento dos resultados.

2.6. Tendo em vista o embasamento legal, cabe agora justificar a necessidade da realiza¢do da prova de

conceito na fase externa do Processo Administrativo de Compras.

3.DA PROVA CONCEITO

3.1. A adjudicagdo e homologacdo do objeto a proponente vencedora ficara condicionada a demonstracao
e comprovagdo de que a solugdo tecnologica atende aos requisitos fixados no Termo de Referéncia

(Prova de Conceito), conforme a seguir especificado.

3.2.0BJETIVO E ABRANGENCIA DA PROVA DE CONCEITO

3.2.1. Garantir que as necessidades do 6rgdo serdo atendidas em seu todo, além de estabelecer critérios objetivos

para o desempenho do sistema de software que faz parte desse sistema de registro de preco.

3.2.2. O sistema de software ¢ parte integrante do objeto deste registro de prego, a gestdo de massa documental

devera passar por procedimento metodologico que garanta a integridade dos documentos.

3.2.3. Concluida a fase de integralidade documental, sera necessario um software para gerir as informagoes,

para garantir a eficiéncia do sistema é necessario conhecer suas funcionalidades e avalia-las.
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3.2.4. A comissdo técnica avaliadora sera designada pelo 6rgdo, a fim de assegurar a qualidade e perfeita

adequacdo da solugdo ofertada, para avaliagdo técnica das funcionalidades e requisitos da POC.

3.2.5. Sera de inteira responsabilidade da empresa, todos os equipamentos, acessorios, softwares e/ou midias
necessarias, com excecdo, do local, acesso a internet e estrutura para proje¢do de imagens, que serdo

disponibilizados pelo 6rgdo.

3.2.6. A LICITANTE (empresa) classificada provisoriamente na fase de lances e considerada habilitada, sera
convocada para esta fase ¢ devera apresentar minimo de 85% (Oitenta e Cinco), dos itens especificados

na prova de conceito.

3.2.7. O percentual restante de 15% (dez por cento), caracterizado pelo nao-atendimento imediato, por ndo-
possuir as funcionalidades, devera ser obrigatoriamente entregue juntamente com a conclusdo da

implantacdo.

3.2.8. Na avaliagdo das funcionalidades e requisitos, devera ser considerado pelos avaliadores, em sua analise

sintese, as seguintes possibilidades: SIM ou NAO.
3.2.9. Caso seja necessario, o avaliador deverd inserir justificativa ou observagdes da analise.

3.2.10. Considerando a obrigatoriedade da demonstragdo pratica da solucdo ofertada, fica entendido desde ja
que, somente a partir da emissao de Laudo de Avaliagdo realizado pela comissao técnica avaliadora, o

processo podera ter continuidade, o laudo ird definir a aceitagdo ou nao da solugao.

3.2.11. Durante a realizagdo da prova de conceito, a comissao técnica devera ter a possibilidade de acessar o

sistema, registrar em ata todas as ocorréncias da reuniao.

3.2.12. Todos os custos, referente a apresentacdo, bem como as demais despesas incorridas na fase de proposta,
correrdo por conta da licitante (empresa) interessada, sem qualquer direito a indenizagao, reembolso ou

compensacao.

3.3.QUESITOS NECESSARIOS PARA A AVALIACAQ DA POC

3.3.1. Acesso Criptografado e Auditado:
3.3.1.1. Autenticacdo de usuarios via login e senha criptografados
3.3.1.2. Controle de permissdes para acessar documentos e funcionalidades do sistema
3.3.1.3. Registro de auditoria de acessos ¢ agOes realizadas no sistema

3.3.2. Disponibilizacao de Documentos Digitalizados:
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3.3.3.

3.34.

3.3.5.

3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.

3.3.2.1. Upload de documentos digitalizados via interface Web

3.3.2.2. Armazenamento de documentos em servidor seguro

3.3.2.3. Disponibilizagdo de documentos para servidores autorizados via Web
Sistema Avancado de Busca:

3.3.3.1. Busca por classificagdo, data, emitente/fornecedor e tipo de documento
3.3.3.2. Filtro de resultados de busca por critérios adicionais

3.3.3.3. Visualizagao de resultados de busca em formato de lista ou tabela
Geracio de Relatorios:

3.3.4.1. Geragdo de relatorios de envio para controle e auditoria de usuarios
3.3.4.2. Personalizagdo de relatérios com campos e filtros adicionais

3.3.4.3. Exportacao de relatdrios em formato PDF, Excel ou CSV

3.3.4.4. Armazenamento de Dados:

3.3.4.5. Utilizagao de banco de dados MySQL para armazenamento de dados
Digitalizacio de Documentos:

3.3.5.1. Digitalizagdo de documentos com fidelidade ao original em papel

3.3.5.2. Utilizagdo de tecnologia de OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres) para extrair texto de

documentos digitalizados
Indexac¢ao de Documentos:
3.3.6.1. Indexacao de documentos digitalizados de acordo com os procedimentos do sistema
3.3.6.2. Utiliza¢ao de metadados para indexar documentos e facilitar busca
Desenvolvimento em Plataforma Web App:

3.3.7.1. Desenvolvimento do sistema em plataforma Web App para indexagdo, organizagdo e

disponibiliza¢do de documentos
3.3.7.2. Utilizagdo de tecnologias Web como HTMLS5, CSS3 e JavaScript

Utilizagao de Sistema Operacional de Cédigo Aberto:
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3.3.8.1. Utilizacdo de sistema operacional de Codigo Aberto em Linux
3.3.8.2. Utilizacdo de banco de dados MySQL para armazenamento de dados
3.3.9. Niveis de Acesso:
3.3.9.1. Criagdo de niveis de acesso para garantir o sigilo de informagdes
3.3.9.2. Atribuicdo de permissdes para acessar documentos e funcionalidades do sistema
3.3.10. Relatorios de Envio:
3.3.10.1. Geragao de relatorios de envio para controle dos usuarios
3.3.10.2. Personalizacdo de relatérios com campos e filtros adicionais
3.3.11. Acompanhamento dos Usuarios:
3.3.11.1. Acompanhamento dos usuarios na sede do o6rgdo designado contratante
3.3.11.2. Registro de auditoria de acessos e agdes realizadas no sistema
3.3.12. Instalagao, Configuracao e Customizacgio:
3.3.12.1. Instalagdo do sistema em servidor fornecido pelo 6rgao, designado contratante.

3.3.12.2. Configuracdo e customizacdo do sistema de acordo com as necessidades do 6rgao, designado

contratante.
3.3.13. Parametrizac¢ao Inicial:
3.3.13.1. Parametrizacdo inicial de tabelas e cadastros
3.3.13.2. Configuracdo de meta dados para indexar documentos
3.3.14. Estruturacao de Acesso:
3.3.14.1. Estruturagdo de acesso ¢ habilita¢cdes dos usuarios
3.3.14.2. Atribuicdo de permissdes para acessar documentos e funcionalidades do sistema

4.DAS ATRIBUICOES DA COMISSAO DE AVALIACAQO

4.1.Cabe a Comissdo de Avalia¢do garantir a plena execugdo de todas as atividades relativas a prova de

conceito, € ainda:

4.1.1. Emitir o “Relatdrio de conclusio da avaliac¢do técnica”;
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4.1.2. Emitir o Termo de aceite definitivo ou de recusa da Solucao, para fins de continuidade do procedimento
licitatorio

5.DO CRONOGRAMA

5.1. Os testes serdo realizados em dias uteis conforme horario de expediente do orgéo.

5.2.Além dos testes previstos, a Comissdao podera realizar outros que considerar necessarios a

demonstracdo de atendimento ao edital.

5.3. A critério da Comissdo, elementos especificos poderdo ser considerados validos por meio de analise

documental, desde que a comprovagao por este método seja inequivoca.

5.4. A prova de conceito podera ser acompanhada pelos demais licitante, representados por no maximo

duas pessoas cada, os quais poderao se manifestar apenas ao final.

Etapa Observacao

Notifica¢do da licitante para apresentacdo do |Até 2 dias titeis apos o encerramento da analise das

software propostas de precos.
Inicio de apresentacdo do software Até 2 dias tteis ap0ds a notificagdo.
Prazo para realizacdo do software Até 2 dias tteis.

) ) Até 2 dias Uteis apos o encerramento da
Divulgacao da andlise do software
demonstracao.

6. DO JULGAMENTO

6.1. Como requisito indispensavel para homologacdo do objeto desta licitagdo, o software oferecido pela
empresa licitante vencedora devera atender no ato da apresentagdo da amostra um percentual minimo

de 85% (noventa por cento) das funcionalidades/rotinas estabelecidas no Termo de Referéncia.

6.2.0s 15% restantes de nao atendimentos imediatos pela empresa vencedora poderao ser entregues dentro

do periodo estipulado para implantag@o dos sistemas.

7.DA DOCUMENTACAO DE AVALIACAO

7.1. Além dos documentos a serem estabelecidos no Edital do Pregéo, deverao ser produzidos os seguintes

documentos:
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7.1.1. Ata diaria da fase de demonstracdo e de avaliagdo técnica, contendo os requisitos contidos no Termo de

Referéncia.

7.1.2. As atas diarias das fases de demonstragdo e de avaliagdo técnica subsidiardo a elaboragao do Relatorio de

conclusdo da avaliagdo técnica e o integrardo.

7.1.3. Relatorio de conclusdo da avaliagdo técnica que devera ser integrado pelos casos de testes e pelas atas,

sendo subsidio a Comissdo de Avaliagdo para a emissdo do Termo de aceite definitivo ou de recusa da

Solugdo.

O sistema deve fornecer todos os principais recursos pertinentes a gestao de contetidos necessarios, entendidos
assim a cria¢io, captura, gerenciamento, armazenagem, preservacao e distribuicio de conteuidos relacionados
a0s processos organizacionais.
ATENDE
ITEM | (S/N) DESCRICAO
SIM NAO
1 Acesso aos dados através do navegador;
2 Controle de Usuario;
Autenticacdo: Processo que verifica a identidade do usuario, geralmente através
2.1
de senhas.
Autorizacdo: Refere-se ao processo de conceder permissdes e definir quais
2.2
recursos um usuario autenticado pode acessar e as agdes que pode realizar.
Gerenciamento de Identidade: Envolve o registro, monitoramento € manutengao
2.3
das identidades dos usuarios, incluindo suas credenciais e permissoes de acesso.
Politicas de Acesso: Diretrizes que determinam como e quando os usuarios podem
2.4 acessar determinados recursos, definindo, por exemplo, niveis de acesso com base
em cargos ou grupos.
Provisionamento e Desprovisionamento: Criagdo e remocdo de contas de
2.5 usuario, assegurando que apenas usuarios autorizados tenham acesso aos sistemas
e que este acesso seja revogado quando nio for mais necessario.
3 Acesso ao Usuario;
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Identificacdo: Cada usuario deve ter uma forma tinica de identificacdo, como um

3.1

nome de usuario ou um endereco de e-mail.

Autenticacio: Processo que verifica a identidade do usudrio, isso pode incluir:
32 Senhas, o método mais comum em que o usudrio fornece uma senha associada ao

seu nome de usuario;

Autorizagao: Apos a autenticagdo, o sistema verifica quais recursos ou fungdes o

usudrio tem permissao para acessar, isso pode ser baseado em: Permissées, regras
33

especificas que determinam o que um usuario pode ou ndo fazer em um sistema

(ler, escrever, editar, excluir, etc).

Sessdes: Gerenciamento do tempo de acesso do usuario ao sistema, que pode
3.4 . . . . . . . .

incluir tempo limite para inatividade e finalizagao de sessoes.
35 Politicas de senha: Regras que definem a recuperagéo de senhas.

Controle de acesso baseado em contexto: Consideracdes de fatores como horario
3.6 . .. . . .

e dispositivo de tempo de acesso de uso do sistema, para uma seguranga adicional.
4 Grupo de Usuario;

Membros do Grupo: Sao as contas de usuarios que pertencem ao grupo e que
4.1

herdam as permissdes atribuidas a ele.

Permissdes: Conjunto de direitos ou privilégios que permitem aos usuarios
4.2 realizarem agdes especificas, como ler, gravar ou modificar arquivos e pastas,

acessar aplicativos ou realizar operagdes administrativas.

Politicas de Acesso: Regras que definem como os membros do grupo podem
43

acessar diferentes recursos, sistemas e dados.

Atributos do Grupo: Informagdes que descrevem o grupo, como nome, descrigdo,
4.4 data de criacdo e outros metadados que ajudam na identificacdo e organizagio do

grupo.

Protocolos de Autenticacido: Métodos que garantem que os usuarios pertengam
4.5 ao grupo, como controle de senhas, autenticagdo de dois fatores usuério e senha de

verificagao.
5 Controle de Salas;
5.1 Sistema de Agendamento: Utilizar um sistema digital onde usudrios possam
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reservar salas com antecedéncia. Isso pode ser feito por meio de cadastro e

configuracdo da sala no sistema.

Regras de Uso: Estabelecer politicas claras sobre quem pode reservar as salas.

5.2

Isso ajuda a manter a organizacdo e a disciplina no uso dos espacos.

Acompanhamento e Feedback: Monitorar o uso das salas para entender quais

estdo sendo mais utilizadas ¢ quais podem precisar de melhorias. Além disso,
5.3

coletar feedback dos usuarios pode ser util para ajustar as regras ¢ o funcionamento

do sistema.

Comunicaciio: Garantir que todos os usuarios tenham acesso as informagdes
54

sobre a disponibilidade das salas e os procedimentos.

Manutenc¢fo: Assegurar que as salas sejam mantidas em bom estado, com limpeza
55 regular e realizacao de reparos necessarios. Um ambiente bem cuidado contribui

para uma melhora no uso.

Flexibilidade: Considerar a possibilidade de disponibilizar salas de forma
5.6 flexivel, de acordo com a demanda, como salas que podem ser reconfiguradas para

diferentes tipos de documentagio.
6 Controle de Estantes;

Categorias: Defina categorias claras (ex.: financeiro, recursos humanos,
6.1

contratos) para agrupar documentos semelhantes.

Etiquetas: Utilize etiquetas visiveis e legiveis nas prateleiras para indicar o
6.2

conteudo de cada area.

Registro: Mantenha um registro que documente onde cada documento ou
6.3

conjunto de documentos esta armazenado
6.4 Numeracio: Use um sistema de numeragéo para facilitar a localizaggo.

Designacdo de Responsaveis: Atribua responsaveis por cada area ou tipo de
6.5

documento para gerenciar o acesso € a manutengao.
66 Controles de Acesso: Estabeleca quem pode acessar quais documentos,

especialmente se houver informagdes sensiveis.

Organizacao Fisica: Certifique-se de que as estantes estejam organizadas de
6.7 acordo com a classificagdo definida. Utilize etiquetas para identificar facilmente

cada secao.
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7 Controle de Entidades;
Defina as Entidades: Identifique quais sdo as entidades que vocé deseja controlar,
7.1 elas podem ser documentos, pastas, processos ou qualquer outro tipo de
informagao.
75 Criar um Cadastro: Desenvolva um cadastro com informagdes essenciais sobre
' cada entidade, como titulo, data de criagdo, classificagdo documental.
73 Defina uma Classificacio: Utilize uma classificagdo documental que faga sentido
‘ para o seu arquivo.
7.4 Classificacdo Alfabética: Por emitente ou fornecedor.
75 Classificacio Numérica: Por nimeros de identificagdo ou cddigos de referéncia.
. Ex. numero de processo ou empenho.
7.6 Classificacio Cronolégica: Por data de criagdo ou validade dos documentos.
7.7 Estabelecer Categorias: Separe as entidades em categorias ou subcategorias.
- Controle de Acesso: Registre quem acessa as entidades, quando e para qual
' finalidade. Isso ajuda a manter o controle sobre a circulagdo dos documentos.
8 Controle de Tabela de Classificacio/Temporalidade;
Planejamento: Definir o escopo (quais classes, quais prazos, quais tipos
8.1 de documentos) e os objetivos (verificar conformidade, identificar riscos
na aplicacao da temporalidade).
Coleta de Dados: Extrair logs do sistema de arquivo, copias da tabela de
8.2 temporalidade, politicas de gestdo documental, registros de aprovagdo de
mudancas na tabela.
Analise: Comparar a classificagdo dos documentos com a tabela;
verificar se os prazos de guarda e destinacdo estdo sendo aplicados
corretamente pelo sistema; analisar logs de movimentagao e destinagao;
8.3

avaliar a seguranca e a integridade dos registros relacionados a
temporalidade; verificar se a tabela esta atualizada com as normas e
regulamentos vigentes, legislagdo, politicas internas; verificar quem tem

permissao para criar, editar ou excluir classes e prazos na tabela; analisar
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quando um novo documento ¢ inserido ¢ se ele estd sendo classificado

corretamente de acordo com a tabela.

Permissdo da eliminacio de documentos designados como registros a partir

de sua temporalidade ou pela data de arquivamento;

9.1

O sistema possui uma Tabela de Temporalidade de Documentos, configurada e
atualizada estd alinhada com as normas legais e as politicas internas da
organizacdo, ou seja, quais tipos de documentos devem ser retidos por quanto

tempo e quando podem ser eliminados.

9.2

Os prazos de guarda (retirada, eliminag@o) estdo corretamente associados a cada
tipo de registro no sistema, esses prazos sao calculados a partir de datas relevantes

(data de criacdo, data de arquivamento, data de conclusdo do ciclo de vida.

9.3

O sistema gera relatorio que identifica os documentos que atingiram o fim

de seu prazo de guarda e que estdo aptos para eliminagao.

9.4

A CPAD possui mecanismos para controlar quem pode autorizar ou
executar a eliminacdo de documentos, A eliminagao ¢ um processo que

requer aprovacgao formal.

9.5

Quando documentos forem eliminados, os registros dessa agao sao
registrados através de atas que sdo publicados em diério oficial do
Municipio, esse registro ¢ mantido de forma segura para fins de

rastreabilidade.

9.6

O processo de eliminagdo garante que os documentos sejam efetivamente
destruidos de forma segura, sem possibilidade de recuperacdo (no caso de

documentos fisicos, mantendo os mesmos no formato digitais).

10

Defini¢ao automatica do local de arquivamento de novos documentos;

10.1

Classificacdo: Defina uma classificacdo clara que ajude a organizar os

documentos (por tipo, data, projeto etc.).

10.2

Etiquetagem: Utilize etiquetas ou referéncias que indiquem onde cada tipo de

documento deve ser arquivado.

10.3

Sistema de Numeracio: Cria um sistema de numeragdo ou codigo para cada tipo

de documento.
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Revisdes periddicas do sistema de arquivamento para garantir que esteja

10.4
funcionando de maneira eficaz.
11 Controle dos Arquivos Indexados;
Identifica Tipos de Documentos: Classifique os documentos que precisam ser
11.1
arquivados (ex: contratos, relatdrios, faturas etc).
12 Estrutura de Classificacdo: Hierarquia de categorias e subcategorias que faga
‘ sentido para sua organizagdo.
13 indice de Documentos: Lista que descreva os documentos, suas categorias e
. locais de armazenamento.
114 Softwares de Gestdo de Documentos: Software especifico para gerenciamento
‘ de documentos que permita indexag@o e pesquisa rapida.
s Codificacao: Classificagdo tnico a cada documento ou categoria de documentos,
. que ajude na localizag@o rapida.
Organizacio Fisica e Digital: Documentos em envelopes ou arquivos digitais,
11.6
respeitando a estrutura de classifica¢do definida.
12 Controle de Caixas;
Classificagdo: Crie categorias e subcategorias para classificar os
12.1
documentos, facilitando a localizagao futura.
Catalogacio: através do numero da caixa lista de todos os tipos de documentos
12.2
que estdo armazenados na caixa, como contratos, relatdrios, recibos etc.
Identificacdo Visual: Etiquetas claras e legiveis em cada caixa que incluam
12.3
informagdes como tipo de documento, data, e nimero da caixa.
124 Codigos: Considere a utilizagdo de codigos alfanuméricos para um sistema de
' identificagdo mais eficiente.
. Nuimero de Controle: Atribua um ntimero de controle exclusivo para cada caixa,
.5
facilitando o rastreamento.
126 Organizaciao Fisica: Armazene as caixas em estantes ou locais designados,
' respeitando a ordem de indexagdo.
12.7 Conservacdo: Utilize materiais adequados para o armazenamento a fim de
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proteger os documentos de danos.

Definicdo de Acesso: Estabeleca quem pode acessar cada caixa e sob quais

12.8 )
condigdes.
129 Registro de Saida e Retorno: Mantenha um registro de documentos que saem do
' arquivo e suas devolugdes.
13 Controle de Envelopes;
31 Categorias: Classifique os envelopes por categorias pertinentes, como tipo de
‘ documento (contratos, relatorios, correspondéncias), assunto, departamento ou data.
139 Numeracao/Sequenciamento: Cada envelope deve ser identificado com um
. numero que facilite sua localizago.
133 Inventario: Registro fisico ou digital de todos os envelopes e seus contetidos. Isso
‘ pode incluir a data de recebimento, data de arquivamento, local de armazenamento.
134 Etiquetas Visiveis: Cada envelope deve ter uma etiqueta que indique claramente a
. classificagdo documental, o contetido data do documento.
135 Caixas de Arquivo: Use caixas organizadoras para armazenar os envelopes. As
. caixas devem ser etiquetadas e dispostas de forma logica.
136 Ambiente Adequado: Armazene os documentos em um ambiente que proteja contra
. umidade, calor e luz intensa.
14 Controle de CPAD;
Membros da Comisséo: O sistema deve permitir o cadastro dos
14.1 membros da CPAD, com suas informagdes de contato, cargos e periodos
de atuagdo.
Atribuicao de Papéis: Dentro do sistema, cada membro pode ter um
14.2 papel definido o que pode influenciar as permissodes de acesso e as agoes
que podem realizar.
Histérico de Atuagao: Manter registro de quem fez parte da comissao
14.3 em diferentes periodos, o que pode ser til para auditorias ou para
entender decisdes passadas.
15 Controle e histérico dos empréstimos e devolucées de documentos;
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Bancos de dados: banco de dados robusto construido com interface para
15.1 gerenciar os empréstimos e fluxos de trabalho que registram empréstimos

e devolucio.

Estrutura do Controle:

Departamento: Identificador do departamento solicitante
Titulo do Documento: O nome do documento emprestado.
15.2 Data do Empréstimo: Quando o documento foi retirado.

Data da Devolucdo: Quando o documento deve ser devolvido ou foi

devolvido.

Nome do Empréstimo: Quem pegou o documento.

Busca de arquivos contendo diversas opcdes de filtro fornecendo como

16
resposta localizacio fisica e digital do arquivo;
Identificacdo do Arquivo: Classificacdo, Descri¢ao, Titulo, Numero de
16.1
Caixa e Numero de Envelope.
16.2 Conteudo: Palavras-chave, resumo, assunto principal.
16.3 Emitente/Favorecido: Quem produziu o documento.
16.4 Data: Data de criagdo, data de indexagao.
16.5 Tipo de Documento: Oficio, relatorio, contrato, empenho etc.
16.6 Status: Caixa e envelope, aberto/fechado.
Localizacao Fisica: Onde o documento esta guardado (prateleira, caixa,
16.7 sala especifica). Localiza¢do Digital: Caminho do arquivo em um
servidor, link nuvem, nome do arquivo digital.
Filtros por Palavra-Chave: Buscar por termos presentes no titulo,
16.8
resumo ou contetido indexado do documento
16.9 Por Assunto: Filtrar por temas especificos.
16.10 Localizacao Fisica: Ex: "Estante 1 Prateleira 2 Posi¢ao 5 Caixa 15"
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Fontes Livres; Permite que os usuarios busquem de maneiras muito

variadas, usando suas proprias palavras e termos. Isso € 6timo porque as

17
pessoas pensam em coisas diferentes quando procuram o mesmo
documento.
Abrangéncia: Vocé nao fica limitado a um vocabulério pré-definido. Se
vocé sabe um termo especifico que ndo estd em uma lista controlada,
17.1 z p
pode usa-lo diretamente na busca.
Simplicidade: Para o usuario final, muitas vezes € mais facil
17.2 simplesmente digitar o que ele procura, em vez de ter que navegar por
menus ou listas de opgoes.
18 Relatério para controle de arquivos/caixas indexadas por periodo;
18.1 Periodo de Interesse: O usudrio define qual periodo quer analisar.
18.2 Identificacido da Caixa: Nuimero ou codigo Unico da caixa.
Contetdo Principal: Envelopes em ordem crescente, descri¢do breve do
18.3 contetido dos envelopes que a caixa contém (ex: "Documentos Fiscais ",
"Contratos de Clientes — Extratos Bancarios").
18.4 Localizacao Fisica: Posi¢ao da caixa no arquivo fisico onde armazenada.
Data de Criacdo/Indexac¢ao: Quando essa caixa foi organizada e
18.5
registrada.
18.6 Status: Se esta aberta ou fechada.
19 Relatorio para geracgio de etiquetas;
Inventario Detalhado: Vocé precisa ter a classificagdo documental
desejada, data documental, emitente, fornecedor, preenchimento dos
19.1
campos Titulo/Descri¢do e objeto, ao indexar o documento desejado o
sistema gera o numero Unico da caixa e envelope sequencial.
Identificacao unica da Caixa: Um nimero sequencial, codigo ou nome
19.2

que identifique essa caixa de forma unica.
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19.3 Periodo Coberto: O intervalo de datas dos documentos.

19.4 Dados que precisam estar na etiqueta: Descri¢do do contetdo.

20 Relatorio de documentos a serem expurgado;
Tabela de Temporalidade de Documentos: ¢ o documento mestre que
define por quanto tempo cada tipo de documento deve ser guardado
(prazo de guarda) e qual o seu destino apos esse periodo (eliminagao ou
guarda permanente),deve ser baseada em:

20.1 Legislacao: Leis federais, estaduais e municipais que determinam prazos
de guarda para certos tipos de documentos; Necessidades
Administrativas: Prazos internos necessarios para o funcionamento do
orgao; Valor Historico/Probatdrio: Documentos com valor historico ou
que podem ser necessarios como prova em processos legais futuros;
Configuracio do Relatério: Filtrar por Tipo de Documento: Selecionar
os tipos de documentos que podem ser expurgados; Filtrar por Prazo de

20.2 Guarda Vencido: Definir que apenas documentos cujo prazo de guarda ja
expirou sejam incluidos; Filtrar por Destino Final: Garantir que apenas
documentos marcados para "Eliminar" sejam listados;

21 Garantia de Crescimento até 4TB;

22 Auditoria;

22.1 Registros de Acesso: Quem acessou quais arquivos e quando.
Registros de Modificacdo: Quem alterou quais arquivos, quando e quais

22.2
foram as alteragoes

22.3 Registros de Exclusdo: Quem excluiu quais arquivos e quando.

22.4 Registros de Cria¢do: Quem criou novos arquivos ou pastas.
Registros de Permissdes: Quem concedeu ou revogou permissoes de

22.5

acesso e quando.
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