Prefeitura Municipal de Suzano

Estado de Sao Paulo
Secretaria Municipal de Administragcao

TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. O objeto da presente licitacdo € a contratacdo de empresa
especializada para fornecimento de licenca mensal de sistema de
arquivamento digital, para indexacdo de documentos existentes e
organizacdo do Arquivo Cenfral desta Municipalidade, contemplando
microfimagem, gestdo de guarda documental e licenciomento de uso do
sistema, com 0s respectivos servicos de instalacdo, implantacdo,
parametrizacdo, tfreinamento, suporte técnico e manutencdo mensal.

1.2. Detalhamento

1.2.1. Para atendimento da necessidade do Municipio de Suzano, visa-se a
confratacdo de empresa especializada em arquivamento digital,
contemplando a prestacdo de servicos de gestdo do Arquivo Central,
captura descentralizada, auditoria de processos, digitalizacdo de
documentos, microfimagem de documentos, fornecimento de caixa box,
higienizacdo e catalogacdo de documentos, fornecimento de licenca
mensal de sistema de arquivamento digital, bem como sua implantacdo e
integracdo de dados, freinamento e projeto continuado, suporte remoto e
manutencdo e hospedagem da solucdo, na volumetria informada neste
Termo de Referéncia.

1.2.2. Alémdisso, como parte daimplantacdo, ficard a cargo da contratada
a locacdo de local fisico que abrigard o Arquivo Central. Para tal, a
contfratada deverd efetuar a pesquisa de mercado, escolher o local, firmar o
contrato de locacdo e arcar com todo o custo e execucdo das reformas na
estrutura e instalacdes que venham a ser necessdrias para utilizacdo plena e
sem intercorréncias do espaco, inclusive em relacdo a readequacdo de salas
para a prestacdo de servicos de toda a equipe envolvida no processo. A
contratada também deverd obter os alvards, licencas entre outras exigéncias

legais. Por fim, a contratada serd responsavel pelo pagamento das contas de
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dgua, energia elétrica, impostos, seguro, entre outras, e responsavel pelas
custas constantes no contrato de locacdo, que deve ser efetuado em nome
da contfratada.

1.2.3. A modalidade a ser adotada serd o PREGAO, devido o objeto ser um
servico comum ao mercado e com vistas ao atendimento de todas as
especificacdes técnicas desejadas e informadas neste Termo de Referénciaq,
sendo somente necessdrio parametrizacdes, customizacdes e demais
adaptacoes.

1.2.4. A disputa se dard no MODO ABERTO, conforme Art. 56 da Lei Federal n°
14.133/2021 e Decreto Municipal n° 10.010/2024, devendo os fornecedores
apresentarem lances publicos e sucessivos levando em consideracdo o
critério de julgamento MENOR PRECO.

1.2.5. Volumetria dos Servigos

ITEM DESCRICAO UNIDADE QUANTIDADE
| Licenciamento de uso do sistema Licenca/Més 08
) Implantacdo e integracdo de Servico/Més 04
dados
3 Implantacdo do Arquivo Central Servico/Més 04
4 Treinamento e projeto continuado | Servico/Més 08
. Suporte remoto e manutencdo da Servico/Més 08
solucdo
6 Hospedagem da solucdo Servico/Més 12
7 Gestdo do Arquivo Central Servico/Més 08
8 Captura descentralizada Servico/Més 08
9 Auditoria de processos Processo 25.000

Digitaliza¢cdo de documentos
10 . Imagem /7.000.000
(Carta, A4, Oficio, A3)
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ITEM DESCRICAO UNIDADE QUANTIDADE
11 Digitalizacdo de Documentos (A0) Imagem 10.000
12 Microfiimagem de documentos Imagem 20.000
13 Fornecimento de caixa box Caixa box 9.000

Organizacdo de documentos fisicos
14 L _ Caixa box 9.000
(higienizacdo/cataloga¢cdo)

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1. A Prefeitura Municipal de Suzano, ao longo dos anos, ampliou
significativamente os servicos prestados a populacdo. Essa expansdo resultou
no aumento do volume de documentos gerados pelas diversas secretarias,
ocasionando dificuldades crescentes no armazenamento, organizacdo e
controle dos arquivos fisicos.

2.2. Atualmente, os documentos sdo armazenados de forma
descentralizada nas dependéncias das proprias secretarias, sem a adocdo,
por vezes, de critérios técnicos adequados de preservacdo e seguranca
arquivistica. Essa situacdo expde o acervo documental a diversos riscos, tais
como: incéndios, infiltracdes, infestacdes por pragas urbanas e deterioracdo
natural, além de comprometer a celeridade na localizacdo e recuperacdo
de informacdes e processos administrativos.

2.3. Diante desse cendrio, tornou-se evidente a necessidade de
implantacdo de um Arquivo Central, com gestdo de uma empresa
especializada, com foco na digitalizacdo do acervo existente e na
disponibilizacdo de um sistema eletronico de arquivamento, em ambiente
web, que permita acesso seguro e controlado aos documentos digitalizados
por todas as secretarias e érgdos autorizados.

24. Para viabilizar a efetividade dessa solucdo, € imprescindivel a
implementacdo de um processo completo de gestdo arquivistica,

abrangendo a catalogacdo do acervo fisico existente, a digitalizacdo do
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legado documental, a aplicacdo de tabela de temporalidade para controle
do ciclo de vida dos documentos, a organizacdo fisica dos documentos
remanescentes em local adequado, conforme diretrizes arquivisticas
estabelecidas por 6rgdos competentes, especialimente o Conselho Nacional
de Arquivos - CONARQ.

25, A adocdo desse modelo visa garantir maior seguranca, agilidade,
economicidade e eficiéncia d administracdo publica, refletindo diretamente
na melhoria do atendimento a populacdo e na modernizacdo da gestdo
interna da Prefeitura Municipal de Suzano.

2.6. Outro fato que deve ser considerado como referéncia € o Decreto
8.539/2015 do Governo Federal, que torna obrigatdério o uso do meio
eletrénico para a realizagcdo do processo administrativo no dmbito de érgdos
e enfidades da Administracdo PuUblica Federal Direta, Autdrquica e
Fundacional.

27. Além desses, a contratacdo de empresa especializada para a gestdo
do arquivo fisico frard outros beneficios fundamentais, como agilidade no
atendimento ao cidaddo, agilidade no trabalho dos funciondrios publicos,
auditorias e seguranca de dados, preservacdo dos documentos e
principalmente a liberacdo de espaco fisico para a criagcdo de um local Unico
de guarda documental.

2.8. Diante dos fatos mencionados, observando as orientacdes e diretrizes
para a eficiéncia e transparéncia publica e, ao mesmo tempo, cientes de que
hoje a tecnologia disponibiliza vdarias opcdes para que ndo haja mais a
necessidade de arquivamento fisico em quantidades excessivas, bem como,
visando garantir a seguranca efetiva do arquivamento digital destes
documentos, dentro das orientacdes de normas e condutas estabelecidas
para a seguranca das informacoes e arquivamento digital, juntamente com
o comprometimento desta Prefeitura em estabelecer um aperfeicoamento no

atendimento de seus municipes, trazendo mais agilidade e conforto tanto
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para o cidaddo como para seus funciondrios, se faz de extrema necessidade

a presente contratacdo.

3. DESCRIGCAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO

3.1. Este Termo de Referéncia tem por objeto a selecdo de empresa
especializada para a contratacdo de empresa especializada para
fornecimento de licenca mensal de sistema de arquivamento digital, para
indexacdo de documentos existentes e organizacdo do arquivo central desta
Municipalidade, contemplando microfimagem, gestdo de guarda
documental e licenciamento de uso do sistema. A solu¢cdo contratada deverd
incluir todos o0s servicos necessdrios para sua plena utilizacdo,
compreendendo a instalacdo, implantacdo, parametrizacdo, capacitacdo
dos servidores, suporte técnico e manutencdo mensal, de modo a assegurar
a contfinuidade, eficiéncia e confiabilidade da gestdo documental no dmbito
da Administracdo Publica Municipal.

3.2. Asolucdo ora proposta deverd possibilitar a digitalizagdo e o tfratamento
técnico dos acervos fisicos existentes, garantindo a preservacdo da memoria
institucional e a seguranca juridica dos documentos. Deverd, ainda, assegurar
aintegridade, autenticidade e rastreabilidade das informacdes, possibilitando
a framitacdo eletrénica de processos, a consulta facilitada e a reducdo de
custos operacionais relacionados ao armazenamento fisico.

3.3. Com a implantacdo da solucdo, espera-se atingir maior eficiéncia
administrativa, reducdo do uso de papel, otimizacdo do espaco fisico do
Arquivo Central e, sobretudo, disponibilizacdo d&gil e transparente das
informacdes aos diversos setores da Prefeitura, em conformidade com a
legislacdo aplicdvel, notadamente a Lei Federal n° 8.159/1991 (Politica
Nacional de Arquivos PuUblicos e Privados), a Lei Federal n° 12.682/2012
(digitalizacdo de documentos publicos) e a Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei
Geral de Protecdo de Dados — LGPD).
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4, REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

4.1. Planejamento e Gerenciamento da Implantagao do Sistema

4.1.1. Todas as etapas do processo de implantacdo que serdo executadas
deverdo ser devidamente documentadas e sua execucdo e anotacdo
técnica estar orientada e aplicada através do Plano de Gerenciamento de
Projeto, o qual tem como fundamento registrar e garantir que todas as
entregas contratadas sejam entregues nos prazos firmados, sem se desprender
da qualidade dos produtos. E obrigatério que o Plano de Gerenciamento de
Projetos esteja estruturado em metodologia de boas praticas de projeto PMI-
PMBOK ou similar.

4.1.2. O documento intitulado Plano de Gerenciamento de Projeto, quando
concluido na fase de Planejamento do Projeto e devidamente aprovado pela
contratada e contratante, serd parte integrante do contrato entre as partes.
4.1.3. A documentacdo técnica minima e obrigatéria do Plano de
Gerenciamento de Projeto deverd estar em lingua portuguesa e estruturado
como segue: Plano de Gerenciamento de Escopo; Plano de Gerenciamento
do Tempo; Plano de Gerenciamento de Custos; Plano de Gerenciamento de
Qualidade; Plano de Gerenciaomento de Recursos Humanos; Plano de
Gerenciamento de Comunicacdes; Plano de Gerenciamento de Riscos; Plano
de Gerenciamento de Aquisicoes; Plano de Gerenciamento de Integracdo.
4.1.4. O Planejamento ndo poderd ser superior a 20 (vinte) dias Uteis,
contados a partir da assinatura do contrato, devendo ser contemplados,
obrigatoriamente, todos os requisitos constantes neste Termo de Referénciaq,

inclusive a locacdo de espaco que abrigard o Arquivo Cenfral.

4.2, Licenciamento Mensal do Sistema

4.2.1. A contratada deverd fornecer o licenciamento mensal do sistema de

arquivamento digital, com a finalidade de efetuar a digitalizacdo do acervo

documentacional j& existente no Municipio, possibilitando que seus usudrios

obtenham informacdes operacionais € gerenciais, em tempo real, por meio
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de consultas e relatdrios, visando a sustentacdo de acdes rdpidas e decisdes
estratégicas eficazes.

4.2.2. O sistema deverd ser disponibilizado em sua totalidade em idioma
Portugués Brasileiro e conter os recursos necessdrios para que a confratante
obtenha a gestdo completa dos processos administrativos, operacionais e
estratégicos inerentes ao objeto, sendo prioritdria a contemplacdo de uma
gestdo e operacionalizacdo do Arquivo Central que envolva todos os
processos, desde o recebimento, organizacdo, armazenagem,
movimentacdo, envio e coleta de documentos, atendimento a solicitacdo de
documentos, digitalizacdo e assisténcia na elaboracdo da tabela de
temporalidade documental.

4.3. Treinamento e Projeto Continuado

4.3.1. A confratada deverd readlizar o mapeamento e redesenho dos
documentos e processos ja existentes para a implantacdo de controle e o
perfeito funcionamento do frémite seguro de informacaodes.

4.3.2. A contratada deverd redlizar o mapeamento dos documentos e
processos de entrada e saida de informacdes dos érgdos em direcdo ao
Bureau Central, obtendo em consequéncia a sua unidade a constatacdo de
todas as inconformidades e redunddnciacs.

4.3.3. O trabalho de mapeamento de processos deverd ser realizado de
maneira ampla e em todos os érgdos, criando e validando um documento
Unico com todos os processos mapeados e redesenhados com documentos
gerados para orientagcdo dos fluxos e finalizando com a implantacdo dos
pProcessos.

4.3.4. Dentre os servicos do projeto continuado a futura contratada atuard
como orientadora, para a constituicdo de uma Comissdo Permanente de
Avaliacdo de Documentos da contratante e, em conjunto com a comissdo
formada, deverd identificar os tipos documentais para a formagdo da Tabela

de Temporalidade Documental - TTD.
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4.3.5. Estas atividades deverdo ser orientadas por  profissional
Arquivista/Bibliotecdrio, equipe técnica e colaboradores disponibilizados pela
contratada, iniciando-se pela orientacdo até a criagcdo da comissdo acima
descrita, suprindo a contratante de todas as informacdes e documentos
necessarios, visando a efetiva publicacdo em Didrio Oficial.

4.3.6. A confratada deverd realizar o entendimento e definicdo do plano de
avaliacdo, a formacdo e apresentacdo da TTD, para posterior avaliacdo e
ajustes junto a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos.

4.3.7. A contratada deverd contribuir com a elaboracdo de proposta bdsica
para apresentacdo da TTD, com os ajustes da destinacdo e temporalidade
do acervo administrativo, criaccdo de documentos a serem utilizados pela
Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos e apds pela
contratante, como termos de envio e devolucdo de documentos e TID
referente aos documentos administrativos, acervo de atividades fins e
atividades precipuas.

43.8. A confratada deverd elaborar proposta para as readequacoes
necessarias e ajustes na destinacdo e temporalidade do acervo referente as
atividades fins, bem como, a validacdo das alteracdes junto a Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos da contratante.

4.3.9. A contratada, apds cada fase concluida, deverd apresentar a
documentacdo dos servicos realizados conforme informado neste Termo de
Referéncia, finalizando com o produto esperado pela contfratante, ou seja, a
Tabela de Temporalidade Documental criada e validada pela ComissGo
Permanente de Avaliacdo de Documentos.

4.3.10. A contfratada deverd ministrar treinamento na operacdo da solucdo
para as respectivas dreas envolvidas, respeitando aspectos técnicos, de
acordo com o publico-alvo, de forma que, ao final do curso, os treinados
estejam aptos a utilizarem as funcionalidades de uso comum e especifica das

ferramentas e os utilitarios incorporados a solucdo.



Prefeitura Municipal de Suzano

Estado de Sao Paulo
Secretaria Municipal de Administragcao

4.3.11. Os treinamentos ocorrerdo em local indicado pela contfratante, em
hordrio comercial e em conformidade com o cronograma definido junto com
a Prefeitura, sendo que cada curso deverd ter carga hordria minima de 04
(quatro) horas/aula.

4.3.12. Os tfreinamentos deverdo conter: escopo previamente definido, carga
hordria definida e serem suportados por material diddtico com o conteddo
especifico do evento, equipamentos, instrutores, métodos suficientes e
adequados para cada modulo/processo, abrangendo os niveis funcionais e
gerenciais, o qual deverd conter: conteldo programdtico do treinamento,
publico alvo, registro de listas de presenca com data, nome e assinatura dos
participantes, processo de avaliacdo da aprendizagem e conhecimentos
adquiridos.

4.3.13. Os treinamentos deverdo ser agendados, com pelo menos 7 (sete) dias
de anfecedéncia, previstos inicialmente para até 30 (frinta) usudrios gestores
e ministrados para no maximo 15 (quinze) usudrios por vez.

4.3.14. ApOds os freinamentos iniciais de implantacdo do sistema, a contratada
deverd apresentar um plano de capacitacdo continuada para garantir a
plena utilizacdo do sistema, sempre que houver uma atualizacdo sistémica ou
necessidade identificada, sem limitacdo de quantitativos, e cobrancas
adicionais, por se tratar de atividades contempladas dentro do escopo
mensal da equipe da contratada para o projeto continuado.

4.3.15. As capacitacdes poderdo ser solicitadas tanto pela contratante como
pela contratada, sempre que houver a necessidade de uma reciclagem dos
funciondrios, novos fluxos na solucdo ou por inclusdo de novos usudrios.
4.3.16. Os servicos de acompanhamento assistido no local objetivam garantir
o funcionamento ininterrupto da solucdo, para atendimento das seguintes
necessidades: capacitacdes; otimizacdo da solucdo; identificacdo e
correcdo de problemas operacionais; avaliacdoes, diagndsticos e proposicoes
de melhorias do ambiente; levantamento de requisitos < para

melhorias/customizacdes solicitadas pela contratante.
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4.3.17. A confratada deverd disponibilizar local fisico adequado, com
internet, rede elétrica, mesa, cadeira etc., para a acomodacdo da equipe
do projeto continuado (Arquivo Central), em até 20 (vinte) dias Uteis da
assinatura do confrato.

4.3.18. A confratada deve prover equipe técnica especializada em
quantidade suficiente para atendimentos das demandas, com cumprimento
de carga hordria minima de 40 horas semanais.

4.3.19. A contratada deve disponibilizar esse servico durante toda a vigéncia
do contrato com base nos levantamentos efetuados e no plano de
implantacdo elaborado pela contratada, sendo que todos os usudrios da
solucdo deverdo ser capacitados para o pleno desempenho de suas tarefas
que dependam do uso do sistema.

4.3.20. Custos relativos as capacitacdes tais como: material diddtico,
equipamentos ndo contemplados, instrutores, hospedagem, transporte,
didrias etc., serdo de responsabilidade da contratada.

4.3.21. A confratada transmitird, sem restricdes, toda parte de manuais de
operacdo e customizacdo de moddulos e telas, bem como, os manuais
eletrénicos para a equipe responsdvel da contratante.

44, Servigos de Implantagdo e Integragao de Dados

44.1. A implantacdo deverd obedecer integralimente ao cronograma
constante neste Termo de Referéncia, sendo a confratante responsavel pelo
fornecimento do banco de dados que deverd ser integrado pela contratada
assim que se iniciarem os trabalhos.

44.2. As etapas da execucdo do processo de implantacdo se dardo de
forma documentada, devendo sua execucdo prdtica e a documentacdo
técnica estar orientada e aplicada na forma estabelecida entre as partes.
443. As etapas da execucdo do processo de implantacdo, quando
concluidas e devidamente aprovadas pela contratada em conjunto com a

contratante, deverdo passar a ser parte integrante do presente contrato.
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4.4.4. Toda documentacdo técnica e obrigatéria deverd estar em Lingua
Portuguesa e minimamente estruturada em Planos de Gerenciamento.

4.4.5. A implantacdo e Plano de Gerenciamento do Projeto ndo poderd ser
superior ao prazo definido no cronograma, devendo ser contemplados,
obrigatoriamente, todos os requisitos constantes neste Termo de Referéncia.
4.4.6. A implantacdo se dard com a conclusdo das fases de levantamentos
e parametrizacdoes, tfreinamentos e testes finais antes da liberacdo do uso da
solucdo para os usudrios cadastrados.

44.7. A contratada deverd apresentar um Plano de Implantacdo
compativel com o cronograma de execucdo deste Termo de Referéncia,
contemplando todos os eventos vinculados, integracdo de dados, quando
necessario, testes e capacitacdo de usudrios, com clara indicacdo de inicio
e duracdo de cada uma das fases, para verificacdo, aprovacdo e validacdo
do projeto.

4.4.8. A confratada deverd iniciar a implantacdo por meio de levantamento
criterioso dos processos atuais, listando e atendendo os requisitos junto ¢
confratante.

4.4.9. A contratante disponibilizard todas as informacdes necessdrias para o
desenvolvimento e bom andamento da implantacdo da solucdo.

4.4.10. Apds inicio das atividades, a atualizacdo do plano de implantacdo
deverd ser didria com a indicacdo dos avangos percentuais de cada uma
das fases, assim como indicacdo de eventuais desvios acompanhados de
plano de acdo, prazo e responsdvel para recuperacdo de desvio e
manutencdo do prazo estipulado em cronograma.

4.4.11. A contratada deverd readlizar a integracdo de dados, que
compreende a importacdo/exportacdo, reorganizacdo e reestruturacdo dos
dados existentes e dados atualizados periodicamente nos eventuais sistemas
em uso pelo municipio de Suzano para a solucdo licitada, visando permitir a

utilizacdo plena destas informacdes e levando-se em conta que a integracdo
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dos dados existentes para os formatos e padroes exigidos pela nova solu¢cdo

tem como objetivo manter a infegridade e seguranca dos dados.

4.4.12. O banco de dados existente deverd ser fornecido pela Prefeitura

Municipal de Suzano para ser integrado pela contratada.

4.4.13. A contratada deverd converter/integrar todos os dados atuais

existentes, para a nova solucdo, fais como: cadastros de usudrios,

departamentos, formuldrios, workflow, tabelas e demais informacdes que se

facam necessdrias para a integracdo sistémica que deverd ser levantada no

decorrer do processo.

4.4.14. As adaptacdes das bases de dados e formulas visando o correto

funcionamento da solucdo sdo de total responsabilidade da contratada, com

O apoio da confratante.

4.4.15. Caberd exclusivamente a Prefeitura Municipal de Suzano a

homologacdo dos trabalhos.

4.4.16. Ao final do processo de integracdo, e/ou de forma concomitante, a

contratada deverd disponibilizar a solucdo instalada, com sua configuracdo

inicial.

4.4.17. Em conjunto com a equipe técnica da Prefeitura Municipal de Suzano

a contfratada deverd efetuar a estruturacdo dos niveis de acesso.

4.5. Suporte Remoto e Manutengao

4.5.1. A contratada serd responsdvel pela manutencdo legal, preventiva e

corretiva, com identificacdo e correcdo de defeitos e falhas da solucdo, sem

qualguer custo adicional para o Municipio, devendo os valores referentes a

estes procedimentos j& estarem inclusos nos pagamentos mensais.

4.5.2. Manutengdo Legal: atender ds alteracdes na legislacdo vigente, que

impliguem em manutencdes na solucdo para sua adaptacdo ou adequacdo.

4.5.3. Manutengao Preventiva: servicos programados para manter a solucdo

funcionando em condicdes normais, tendo como objetivo diminuir as

possibilidades de paralisacdo, compreendendo a manutencdo em

programas que comprometam o bom funcionamento, modificacdes
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necessarias com o objetivo de atudlizacdo, ajustagem, configuracdo,
inspecdo e testes, entre outras acdes que garantam a operacionalidade da
solucdo.

4.5.4. Manutencdo Corretiva: servicos de alteracdes na solucdo e
configuracoes, eliminando todos os defeitos existentes nos programas e rotinas
da solucdo fornecida, afravés do diagndstico do problema apresentado, bem
como, correcdo de anormalidades, testes e ajustes necessarios para o retorno
as condicoes normais de funcionamento. Este servico inclui o fornecimento de
todas as informacdes e orientacdes necessdrias para o bom funcionamento
da solucdo.

4.55. A empresa a ser contratada se obriga a prestar os servicos de suporte
técnico remoto, durante toda a vigéncia do contrato e com equipe técnica
especializada.

4.5.6. A contratada deverd responsabilizar-se integralmente por sua equipe
técnica, pela qualidade, desempenho, eficiéncia e produtividade dos
trabalhos durante toda a execucdo do contrato dentro dos prazos
estipulados, sob pena de ser considerada infracdo passivel de aplicacdo das
penalidades previstas.

4.5.7. O suporte técnico remoto objetiva garantir o pleno funcionamento da
solucdo e deverd ser oferecido com as seguintes caracteristicas:

4.5.7.1. Atendimento de suporte de segunda a sexta-feira durante o hordrio de
expediente do 6rgdo contratante.

4.5.7.2.Toda e qualquer solicitacdo deverd ser registrada pela contfratante
através de abertura de chamado pela internet, em sistema disponibilizado
pela contratada ou pela central de atendimento via telefone, e-mail ou chat
(ferramenta de chamados helpdesk on-line).

4.5.7.3. Atender o Acordo de Niveis de Servicos para a solucdo de problemas
reportados pela contratante, sendo que os problemas serdo categorizados

por nivel de criticidade, segundo a tabela a seguir:
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NiVEL

HORAS 1° |HORAS PARA
CONCEITO ATENDI- [SOLUGAO DO
MENTO CHAMADO

(ALTA) A solucdo esta fora de operacdo
ou hd um impacto critico nas operacoes
dos negodcios. Plataforma de servico 4 8
parada impactando diretamente

grande parte dos servicos.

(MEDIA) Prioridade dada ao problema
que tem pouco impacto na operacdo
da solucdo, sem quebra de

funcionalidade ou de operacdo.

(BAIXA) A performance operacional da
solucdo estd prejudicada, mas fodos os
servicos confinuam em funcionamento.
O problema tem pouco ou nenhum 16 48
impacto na operacdo da solucdo, sem
quebra de funcionalidade ou de

operacqao

4.6.
4.6.1.

Hospedagem

Os servidores de aplicacdo e storage deverdo ser hospedados em

data center de responsabilidade da contratada, ou em data center externo,

podendo este ser subcontratado de terceiros.

4.6.2.

A licitante deverd informar, na assinatura do contrato, o local e a

infraestrutura do data center em que serd instalada a solucdo.

4.6.3.

O ambiente disponibilizado deverd ter capacidade fisica para

armazenamento das imagens digitalizadas e de processamento para o

devido funcionamento sistémico, sem prejuizos operacionais.

4.6.4.

NGo serd exigida capacidade minima de espaco e nem

processamento, pois cada sistema tem suas particularidades, tais como
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compactacdo de imagens, banco de dados utilizado, tamanho da
aplicacdo, e afins, ficando a critério da licitante o dimensionamento correto
dos servidores, levando em consideracdo as volumetrias informadas no
modelo de proposta de preco, ndo sendo aceito pleitos futuros para ajuste de
valores com essa justificativa.

4.6.5. O servico de hospedagem da solucdo, serd cobrado mensalmente
durante todo o periodo contratual e, ao término do confrato, a contratante
deverd providenciar os ambientes internos para receber a migracdo do
ambiente utilizado.

4.6.6. A migracdo dos ambientes serd de responsabilidade da contratada
do objeto e o seu perfeito funcionamento serd validado junto a contratante.
4.6.7. A contratante deverd fornecer atualizacdo tecnoldgica, caso as
tecnologias empregadas no desenvolvimento da solucdo passem a ndo ter
suporte do fabricante, durante o periodo de vigéncia do confrato, sem custo
adicional para a Prefeitura.

4.6.8. A politica de seguranca da informacdo da contratada deverd estar
alinhada com aquela adotada pela contratante e abordar no minimo os
aspectos relacionados abaqixo:

4.6.8.1. Responsabilidades associadas a acesso, gestGo e guarda de
informacoes, estabelecidas para os profissionais integrantes dos seus quadros
ou terceiros.

4.6.8.2.Sempre que recomendado por normas técnicas ou legais,
implementar o uso de criptografia e/ou certificados digitais para operacdo ou
gerenciamento do ambiente.

4.6.8.3. Emprego de equipamento de firewall em suas instalacoes, definindo as
fronteiras fisicas e légicas entre as redes da contratante e da contratada e
outros acessos necessdrios a prestacdo dos servicos, bem como solucdo de

sistema de prevencdo de intrusdo (IPS) para o ambiente.
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4.6.8.4. Implementar medidas de seguranca substancialmente, quando for o
caso, de acordo com os padroes aplicAveis e projetados para garantir a
seguranca, confidencialidade e integridade dos dados pessoais.

4.6.9. A contfratada e os membros da equipe guardardo sigilo absoluto sobre
os dados e informacdes do objeto da prestacdo de servicos ou quaisquer
outras informacdes a que venham ter conhecimento em decorréncia da
execucdo das atfividades previstas no contrato, respondendo contratual e
legalmente pela inobservancia desta obrigacdo, inclusive apds o término do
contrato.

4.6.10. A contratada deverd atender as leis vigentes durante o confrato,
inclusive no que tange as boas prdticas e da governanca (art. 50 da LGPD).
4.6.11. A contratada dispord de autonomia para formulacdo de regras de
seguranca da informacdo em infraestrutura, desenvolvimento e utilizacdo da
solucdo pelos usudrios, aplicacdo de treinamentos, mudanca em padroes de
documentacdo para melhoria de fluxos de seguranca da informacdo, etc..
4.7. Requisitos Técnicos Minimos

Funcionamento Geral

4.7.1. A solucdo deverd gerenciar, em um Unico software totalmente
integrado (fornecedor Unico), documentacdo eletrénica e fisica.

4.7.2. A solucdo deverd redlizar o arquivamento digital de diversos tipos de
documentos, em diferentes dreas da Prefeitura Municipal de Suzano, sendo
que cada o6rgdo deverd elaborar e controlar seus documentos com
independéncia e seguranca, utilizando para isto, um Unico software,
permitindo o uso de classificacoes distintas.

4.7.3. A solucdo deverd permitir que cada classificacdo possua seu tipo de
conteudo especifico, podendo ser pelo menos do tipo documento, registro,
processo ou contrato.

4.7.4. A solucdo deverd permitir a utilizacdo de qualquer software para
geracdo de documentos eletrénicos (softwares de CAD, editores de texto,

digitadores de documentos, planilhas eletrbnicas, desenhos, imagens,
16



Prefeitura Municipal de Suzano

Estado de Sao Paulo
Secretaria Municipal de Administragcao

organogramas etfc.), ndo estando vinculada a nenhuma empresa de software
especifica.

4.7.5. A solucdo deverd permitir a exportacdo de varidveis inseridas como
metadados na solucdo para o conteldo de documentos Microsoft Office
(Word e Excel) e AutoCAD.

4.7.6. A solucdo deverd permitir o uso de conversor automdatico de
documentos da familia Microsoft Office e OpenOffice para PDF.

4.7.7. A solucdo deverd permitir o gerenciamento dos processos de
elaboracdo, consenso, aprovacdo e homologacdo de documentos atraveés
da comunicacdo das tarefas, tanto no ambiente da solucdo (telas do
software) quanto por correio eletrénico.

4.7.8. A solucdo deverd demonstrar possuir a edicdo colaborativa integrada
com Google Drive e OneDrive.

4.7.9. A solucdo deverd permitir gerar identificador de revisdo numeérica,
texto ou customizado, permitindo que o gestor defina o método padrdo.
4.7.10. A solucdo deverd possibilitar que as revisdes de documentos sejam
concluidas automaticamente, publicando o documento alvo da revisdo ao
término do processo, ou permitir que o gestor defina que ao encerrar o
processo, o criador da revisdo seja responsdvel pela publicacdo manual.
4.7.11. A solucdo deverd prover os gestores documentais com mecanismos
configurdveis que ndo permitam a insercdo de novos documentos sem que
estes sejam submetidos a um processo de revisdo antes da publicacdo.
4.7.12. A solucdo deverd controlar o histérico de revisdes de documentos em
nivel de atributo (metadado), ou seja, para todas as alteracdes realizadas
devem ser registradas a data, hora e o valor anterior do atributo.

4.7.13. A solucdo deverd permitir classificacdo de documentos por categoria,
permitindo niveis hierdrquicos ilimitados de subcategorias.

4.7.14. A solucdo deverd possibilitar o gerenciamento do prazo de validade

dos documentos, alertando via e-mail, os usudrios responsdveis sobre o
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término da validade dos mesmos e gerando tarefas de revalidacdo ou
cancelamento dos documentos no ambiente da solucdo.

4.7.15. A solucdo deverd possuir mecanismos de seguranca para restricdo de
impressdo, coépias, salvar, salvar como, copiar/colar, e print screen em
documentos Microsoft Office (Word e Excel), imagens e PDF.

4.7.16. Asolucdo deverd possibilitar o controle de acesso aos documentos por
diversos niveis: publico, departamental, funcional, especifico por usudrio
(pessoal).

4.7.17. A solucdo deverd permitir o uso de assinatura eletrbnica para a
elaboracdo, consenso/verificacdo, aprovacdo e homologacdo de
documentos.

4.7.18. A solucdo deverd permitir o uso de assinatura digital de arquivos
eletrénicos atraveés de certificados digitais padrao ICP-Brasil.

4.7.19. A solucdo deverd permitir gerar a assinatura digital nos documentos
eletrénicos aderentes aos formatos XML signature e CMS detached.

4.7.20. A solucdo deverd permitir gerar a assinatura digital nos documentos
eletrénicos em formato PDF.

4.7.21. A solucdo deverd permitir utilizar carimbo de tempo através de uma
Autoridade Certificadora do Tempo — ACT para assinatura digital.

4.7.22. A solucdo deverd efetuar validacdo do certificado digital em uso
antes de assinar o arquivo eletrdnico, alertando o usudrio e blogueando a
assinatura caso o certificado ndo cumpra com os requisitos do padrdo ICP-
Brasil.

4.7.23. A solucdo deverd permitir a criacdo de fluxos de trabalho para
assinatura digital de documentos.

4.7.24. A solucdo deverd permitir assinatura eletrbnica integrada com
tecnologias para assinatura eletronica de documentos.

4.7.25. A solucdo deverd permitir que sejam criados relacionamentos entre
documentos de nivel inferior ou superior, possibilitando a visualizagdo de todos

os documentos inter-relacionados.
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4.7.26. A solucdo deverd permitir a solicitacdo de revisdo dos documentos
relacionados quando algum documento da estrutura relacional sofrer
alteracdo.

4.7.27. A solucdo deverd permitir consulta rdpida de documentos pelos
seguintes critérios: palavras-chave, atributos do documento (metadado),
titulo, identificador, status do documento, autor, permissdes de acesso,
departamento, data de emissdo e validade.

4.7.28. A solucdo deverd possibilitar a criacdo de darvores de navegacdo
din@dmica baseadas nos atributos de cada documento.

4.7.29. A solucdo deverd permitir a pesquisa de documentos por conteldo
utilizando recursos de fonética e normalizacdo gramatical em busca total de
texto.

4.7.30. A solucdo deverd permitir a pesquisa de documentos atfravés de
darvore hierdrquica.

4.7.31. A solucdo deverd permitir ao usudrio salvar os critérios das pesquisas
mais frequentes, para utilizacdo posterior.

4.7.32. A solucdo deverd permitir alterar a ordem de exibicdo do resultado de
pesquisa através de um clique no nome das colunas da janela de resultado
de pesquisa.

4.7.33. A solucdo deverd permitir alterar a ordem de exibicdo do resultado de
pesquisa, definindo a ordem por mais de uma coluna no resultado de
pesquisa.

4.7.34. A solucdo deverd possibilitar a criagcdo de fluxos documentais por meio
de ferramenta grdfica para automacdo via mdédulo de workflow.

4.7.35. A solucdo deverd confrolar e configurar por categoria o
armazenamento das versdoes dos documentos sem impor limites para a
quantidade de versdes armazenadas, permitindo que o administrador

configure o valor desejado.
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4.7.36. A solucdo deverd possuir recurso de blogueio automdtico de edicdo
de documentos, fazendo com que engquanto um usudrio estiver editando o
documento, este esteja bloqueado para outros usudrios editarem.
4.7.37. A solucdo deverd disponibilizar ferramenta de férum integrada a
solucdo, possibilitando associacdo de documentos ou registros publicados no
repositorio para complementar as discussoes.
4.7.38. A solucdo deverd permitir o uso de marca d'adgua configuravel para
identificacdo de codpias controladas e impressdo de documentos, tanto para
arquivos eletrénicos no formato Microsoft Office quanto para arquivos PDF.
4.7.39. A solucdo deverd possuir aviso automatico aos usudrios interessados
quando um novo documento ou nova versdo for inserida na solucdo,
obrigando os usudrios a executarem suas tarefas de conhecimento/leitura
dentro do ambiente de tarefas da solucdo.
4.7.40. A solucdo deverd permitir a criacdo de mdscaras de identificacdo
para os documentos, utilizando caracteres fixos, valores preenchidos nos
atributos dos documentos e numeracdo sequencial automdtica.
4.7.41. A solucdo deverd permitir a criacdo de mdscaras para o fitulo dos
documentos, utilizando caracteres fixos, valores preenchidos nos atributos dos
documentos e categorias.
4.7.42. A solucdo deverd possuir controle de niveis de acesso diferenciados
para leitura, edicdo, aprovacdo e exclusdo de documentos.
4.7.43. A solucdo deverd permitir a revalidacdo dos documentos por um
periodo pré-determinado com alerta de tarefa na solucdo aos usudrios
responsdveis pela acdo e registros da mesma antecipadamente ao
vencimento.
4.7.44. A solucdo deverd permitir criaccdo de modelos de documentos por
categoria, garantindo a padronizacdo dos documentos elaborados.
4.7.45. A solucdo deverd permitr a emissdo automdtica de copias
controladas, contendo a numeracdo automdtica da copia por versdo de
documento, bem como alertar a existéncia de cdpias obsoletas.

20



Prefeitura Municipal de Suzano

Estado de Sao Paulo
Secretaria Municipal de Administragcao

4.7.46. A solucdo deverd possibilitar gerenciamento dos tfreinamentos com os
envolvidos nos documentos.

4.7.47. A solucdo deverd convocar participantes usudrios para treinamentos
nos documentos via e-mail e tarefas da solucdo.

4.7.48. A solucdo deverd prover conectores para integracdo com SolidWorks
e AutoCAD.

4.7.49. A solucdo deverd permitir que os documentos armazenados na
solucdo possam ser gravados no banco de dados da solugcdo ou em diretdrios
conftrolados cadastrados na solucdo.

4.7.50. A solucdo deverd permitir que os documentos armazenados na
solucdo, possam ser gravados em servico Web Services de armazenamento
de alta performance e seguranca de dados, com recursos de gerenciamento
para otimizar, organizar e configurar o acesso aos dados.

4.7.51. A solucdo deverd permitir configurar, quando estiver definido o uso de
diretdrios controlados, o endereco IP e porta do servidor que armazenard os
documentos, possibilifando o uso de servidores de arquivos em diferentes
localidades, agilizando a visuadlizacdo do arquivo eletrébnico no ambiente
onde este € mais utilizado.

4.7.52. A solucdo deverd suportar arquivos complexos, os quais poderdo
conter vdarios arquivos eletrénicos associados a um documento.

4.7.53. A solucdo deverd permitir a criacdo de uma estrutura para os arquivos
complexos, assim como, a definicdo dos formatos de arquivos eletrénicos
permitidos para o item.

4.7.54. A solucdo deverd possibilitar que cada categoria possua seu modo de
gravacdo especifico, podendo ser normal ou compactado.

4.7.55. A solucdo deverd possuir contfroles para que o documento seja
migrado automaticamente de repositério, conforme a fase de seu ciclo de

vida.
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4.7.56. A solucdo deverd possuir recurso para identificacdo, através de icones,
da situacdo da revisdo do documento de acordo com seu estdgio no ciclo
de vida.
4.7.57. A solucdo deverd possibilitar a solicitagcdo de um novo documento aos
usudrios sem direito de cadastro.
4.7.58. A solucdo deverd confrolar a exclusdo de documentos, obrigando o
preenchimento de justificativa.
4.7.59. A solucdo deverd possuir funcdo para criar guias de remessa de
documentos (GRD) com os documentos selecionados na solu¢cdo, contendo
o relatério da guia para acompanhar os documentos, arquivo XML com os
indices de documentos, além dos documentos propriamente ditos.
4.7.60. A solucdo deverd permitir que as GRDs completas (relatério e
documentos selecionados) sejam salvas em local indicado no disco.
4.7.61. A solucdo deverd possibilitar a criacdo de fluxos de revisdo dinGmicos
baseados em workflows de processo modelados em ferramenta grdfica.
4.7.62. A solucdo deverd permitir o controle de temporalidade para registros
eletrénicos e fisicos.
4.7.63. A solucdo deverd permitir no navegador web a pré-visualizacdo de
documentos com extensdo PDF, inclusive documentos Microsoft Office
convertidos.
4.7.64. A solucdo deverd possibilitar qgue no fluxo de aprovacdo e revisdo de
documentos, possam ser incluidos comentdrios e que estes sejam
armazenados junto aos documentos e possam ser visualizados em auditorias.
4.7.65. Asolucdo deverd permitiragregar documentos em fluxos documentais
que jd estejam em andamento.
4.7.66. A solucdo deverd permitir a criacdo de documentos através de
arrastar e soltar.
4.7.67. A solucdo deverd permitir importacdo em lotes de documentos,
realizando automaticamente a indexacdo dos mesmos em funcdo de tabela
de indices associada.
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4.7.68. A solucdo deverd permitir a importagcdo automatica de e-mails para
indexar conteldo em formato ofimizado (PDF).

4.7.69. A solucdo deverd verificar a integridade do arquivo selecionado no
momento do upload.

4.7.70. A solucdo deverd permitir a inclusdo de comentdrios graficos nos
arquivos suportados (DWG/DXF, PDF e imagens JPEG, TIFF, BMP e GIF).

4.7.71. A solucdo deverd permitir confrolar a permissdo de inclusdo de
comentdrios graficos concedidos a usudrios.

4.7.72. A solucdo deverd permitir a visualizacdo de arquivos eletrénicos com
anotacdes grdaficas possibilitfando o acompanhamento de anotacdes
inseridas pelos usudrios.

4.7.73. A solucdo deverd permitir que os documentos que ndo possuem
controle de revisdo passem pela etapa de “indexacdo” antes de serem
homologados.

4.7.74. A solucdo deverd permitir configurar a validade de documentos e
aplicar a mesma em vdarias categorias diferentes.

4.7.75. A solucdo deverd permitir configuracdo de marca d'dgua diferente
para cada categoria de documentos.

4.7.76. A solucdo deverd permitir aos usudrios que NnAo possuem acesso para
distribuir copias, fazerem a solicitacdo das codpias para os responsdaveis dos
documentos.

4.7.77. A solucdo deverd permitir que sejam salvos todos os arquivos
eletrébnicos da guia de remessa em local informado pelo usudrio para,
posteriormente, serem relacionados ao meio fisico (CD, DVD etc.).

4.7.78. A solucdo deverd permitir copiar link do arquivo eletrénico selecionado
para uso em API's de visualizacdo.

4.7.79. A solucdo deverd permitir a criacdo de link publico para os
documentos, a fim de serem visualizados por pessoas que ndo possuem login

e senha para acessar a solucdo.
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4.7.80. A solucdo deverd permitir o cadastro de documentos para usudrios
vinculados a uma licenca com o perfil "Operador”.
4.7.81. A solucdo deverd permitir o cadastro de documentos diretamente dos
aplicativos Microsoft Word, Excel e Outlook.
4.7.82. A solucdo deverd permitir a consulta de documentos através de
aplicativo Android com opcdo de disponibilizar arquivos off-ine com
atualizacdo automdtica.
4.7.83. A solucdo deverd demonstrar que os dados indexados possam ser
exportados para diversos outros bancos de dados (Firebird, Postgre, SQL,
Oracle etc.) ou para arquivos texto (ixt e csv).
4.7.84. A solucdo deverd permitir cadastrar secretarias.
4.7.85. A solucdo deverd permitir cadastrar dreas em cada secretaria.
4.7.86. A solucdo deverd permitir personalizar logotipo da contratante nas
configuracodes da solucdo.
4.7.87. A solucdo deverd possuir ambiente multiusudrio com senha e direitos
de acesso (niveis e permissdes), bem como workflow nativo, sem necessidade
de softwares terceiros adicionais ao aplicativo.
4.7.88. A solucdo deverd possuir conceito de grau de dificuldade da senha,
demonstrando visualmente a forca da senha enquanto o usudrio efetua o
cadastro.
4.7.89. A solucdo deverd possibilitar a configuracdo da notificagcdo
automdatica de pendéncias aos usudrios, através de correio eletrbnico, seja
para verificacdo de documentos com prazos ou para fluxos de
automatizacdo configurados.
4.7.90. A solucdo deverd possuir ferramentas para troca de mensagens
instant@neas totalmente integrada ao ambiente da solucdo.
4.7.91. A solucdo deverd possibilitar o controle do histérico de revisdes de
documentos, sendo que para todas as alteracdes realizadas devem ser
registradas data, hora e valores anteriores do atributo.
Controle de Arquivo Fisico
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4.7.92. A solucdo deverd permitir configurar o ciclo de vida dos registros
corporativos e monitorar todo o histérico.

4.7.93. A solucdo deverd possuir recursos para gerenciamento da tabela de
temporalidade documental [TTD] fisica para o arquivo departamental,
podendo ter as etapas ativo/corrente, inatfivo/intermedidrio e gravacdo
definitiva (documentos de guarda permanente), de forma independente,
bem como para padronizacdo dos critérios de arquivamento e descarte por
categoria de documento.

4.7.94. A solucdo deverd permitir controlar a temporalidade de arquivo fisico
por categoria.

4.7.95. A solucdo deverd gerenciar a temporalidade do arquivo fisico,
alertando os responsdaveis por e-mail quanto a mudanca de status do mesmo.
4.7.96. A solucdo deverd possibilifar o arquivamento de originais fisicos como
oficios, portarias, contratos etc., controlando seu enderecamento e local de
arquivamento, por categoria de documentos.

4.7.97. A solucdo deverd permitir controlar a solicitacdo, empréstimo e
devolucdo de documentos, entre outros, com notificacdo aos envolvidos,
com conftrole de prazos para devolucdo.

4.7.98. A solucdo deverd permitir a solicitacdo e registro de consultas feitas
aos arquivos fisicos, com descricdo das informacodes solicitadas.

4.7.99. A solucdo deverd permitir controlar a solicitacdo, aprovacdo e registro
de copias fisicas dos documentos.

4.7.100. A solucdo deverd permitir os registros e solicitacdes de

empréstimo para documentos no mesmo protocolo.

4.7.101. A solucdo deverd permitir controlar a devolucdo de original por
documento.
4.7.102. A solucdo deverd permitir consultar as solicitacdes e registros de

movimentacdo do arquivo fisico através de ferramenta de estratificacdo de
dados e grdficos, permitindo a geracdo de grafico estatistico de solicitacoes
de documentacado fisica.
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4.7.103. A solucdo deverd permitir imprimir etiquetas de identificacdo
para documentos, pastas e locais de arquivamento.

4.7.104. A solucdo deverd permitir imprimir etiqgueta em cdédigo de barras
para identificacdo do documento e facilidade no cadastro e consulta.
4.7.105. A solucdo deverd permitir emitir grdficos quantitativos
considerando o volume de documentos indexados, arquivados,
movimentados e descartados, com totalizacdo por departamento, periodo,
categoria de documento, etc..

4.7.106. A solucdo deverd permitir emitir guia de transferéncia,
relacionando todos os documentos com temporalidade vencida em um
periodo, para movimentacdo de documentos entre locais distinfos de guarda
arquivistica.

4.7.107. A solucdo deverd permitir definir tipos de protocolos e prazos para
execucdo dos despachos para cada tipo, bem como diferentes niveis de
acesso.

4.7.108. A solucdo deverd permitir o cadastro e o registro dos processos
(registros fisicos) com numeracdo exclusiva.

4.7.109. A solucdo deverd monitorar o encaminhamento e recebimento
de documentos e processos, com recursos de acompanhamento pelas areas
gestoras e cobranca automatica dos usudrios envolvidos.

4.7.110. A solucdo deverd permitir acompanhar o frémite de documentos
com registro cronolégico das entradas e saidas pelos diversos setores
envolvidos.

4.7.111. A solucdo deverd imprimir etigueta com os dados para
identificacdo do processo, contendo atributos como: interessado, nUmero do
processo, matricula, cidade/estado, resumo do assunto, categoria do
processo, e permitir campos editdveis para cadastrar outras informagcodes que
se julgar necessarias.

4.7.112. A solucdo deverd alertar o responsdavel por uma das fases do

processo, qual a tarefa ele deve executar, informando o status e o prazo para
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conclusdo, noftificando, via e-mail, o proximo responsdvel no roteiro que o
processo ird percorrer e que ele terd uma tarefa a realizar.

4.7.113. A solucdo deverd permitir a inclusdo do “despacho” (parecer) do
usudrio envolvido no trémite do processo.

4.7.114. A solucdo deverd permitir consulta do status do andamento do
trémite do processo (localizacdo do processo e datas dos despachos).
4.7.115. A solucdo deverd confrolar o acesso aos ‘“despachos”
(pareceres) nos processos afravés de direitos de acesso.

4.7.116. Quando um protocolo eletrénico estiver pendente para mais de
um usudrio/darea/funcdo, a solucdo deverd permitir encerrar somente a etapa
do usudrio, mantendo-o pendente para os demais envolvidos, sem a
necessidade de encerrar ou enviar para alguém este protocolo.

4.7.117. A solucdo deverd permitir digitalizar e indexar em lotes, sendo
possivel associar pastas de rede onde as imagens estdo localizadas ou realizar
a digitalizacdo durante a criacdo do lote.

4.7.118. Apos a etapa de digitalizacdo, deve ser possivel encaminhar os
lotes para grupos de usudrios conforme configuracdo na solugcdo para que as
imagens sejam indexadas de forma semiautomdtica com recursos para
facilitar a indexacdo de grande volume de documentos.

4.7.119. A solucdo deverd permitir a importacdo automdtica de e-mails
com XML em anexo para indexacdo dos conteudos do XML (comumente
utilizado para NF-e).

4.7.120. A solucdo deverd possuir recurso de Optical Character
Recognition (OCR) que possibilite o reconhecimento de cddigos de barras e
textos.

4.7.121. A solucdo deverd prover o reconhecimento inteligente de
caracteres utilizando regras para buscar dados.

4.7.122. A solucdo deverd prover perfis de digitalizacdo a fim de garantir

que as configuracdes possam ser definidas apenas uma vez.
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4.7.123. A solucdo deverd permitr que durante o processo de
escaneamento seja utilizado mais de um perfil de digitalizacdo.

4.7.124. A solucdo deverd possibilitar que ao término do processo de
digitalizacdo o usudrio insira os metadados do documento e encaminhe o
documento para indexacdo.

4.7.125. A solucdo deverd permifir que seja configurada a eliminacdo
automdtica de pdaginas em branco sem que haja separacdo obrigatdria do
documento.

4.7.126. A solucdo deverd possuir um mecanismo para definicdo da

sensibilidade de deteccdo do controle de eliminagcdo de pdginas em branco.

4.7.127. A solucdo deverd gerar arquivos PDF a partir das imagens
digitalizadas.
4.7.128. A solucdo deverd permitir a pré-configuracdo de perfis de

digitalizacdo para definir possiveis fontes de captura (inclusive mdultiplas
fontes).

4.7.129. A solucdo deverd permitir a definicdo das etapas do processo de
captura, tendo ao menos as seguintes etapas: digitalizacdo, controle de
qualidade, separacdo de documentos, OCR, validacdo, digitacdo,
relacionamento de dados, verificacdo e indexacdo.

4.7.130. A solucdo deverd permitir alternar perfis de digitalizacdo
dinamicamente, tendo a flexibilidade de intercalar recursos necessdrios de
forma produtiva (por exemplo, intercalar imagens em preto e branco com
imagens coloridas no mesmo processo de digitalizacdo).

4.7.131. A solucdo deverd permitir a configuracdo recorte da imagem,
remocdo de sombras, alinhamento da imagem e limpeza ou reducdo de
tamanho da imagem.

4.7.132. A solucdo deverd permitir a deteccdo automdatica de pdaginas
em branco, bem como a remocdo das pdginas durante o processo de

digitalizacdo.
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4.7.133. A solucdo deverd permitir a geracdo automatizada de PDF
pesquisdvel como formato de output do processo de digitalizacdo.

4.7.134. A solucdo deverd permitir o monitoramento de pasta no servidor
de aplicacdo para importacdo de arquivos automaticamente, de acordo
com intervalo de tempo definido em parametrizacdo.

4.7.135. A solucdo deverd permitir selecionar uma categoria diferente,
para publicacdo, de cada documento do lote de captura.

4.7.136. A solucdo deverd permitir a gestdo da produtividade do processo
de captura através da geracdo de relatdrios (como relatério de lotes e
relatério de lotes/produtividade).

4.7.137. A solucdo deverd demonstrar recurso de reconhecimento de
tipos de imagens via histogramas e de dados por processos Full OCR, OCR
Zona, ICR, OMR e MICR, com reconhecimento de cddigo de barras (BCR) e
textos.

4.7.138. A solucdo deverd permitir visualizacdo 2D/3D de desenhos CAD
com formatos DWG e DXF.

4.7.139. A solucdo deverd permitir a visualizacdo de imagens digitalizadas
nos principais formatos raster (TIFF, BMP, JPEG, GIF etc.).

4.7.140. A solucdo deverd possuir recursos de ampliacdo/reducdo (zoom),
movimentacdo e extracdo de medicoes.

4.7.141. A solucdo deverd permitir a impressdo e plotagem de
desenhos/imagens durante a distribuicdo de copias.

4.7.142. A solucdo deverd permitir a inclusdo de notas e comentdrios
sobre os documentos durante o processo de revisdo.

4.7.143. A solucdo deverd permitir a comparacdo e exibicdo das
diferencas existentes entre dois desenhos DWG.

4.7.144. A solucdo deverd permitir a pré-visualizacdo de arquivos
eletrbnicos do formato PDF e imagens (.BMP, .JPG, .TIFF, .GIF, etc.) sem a

necessidade de aplicativos na estacdo de trabalho do usudrio.
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4.7.145. A solucdo deverd permitir a visualizagcdo distinta das camadas de
aplicativo CAD, tais como o espaco de modelagem, e a camada para layout
de impressdo.

4.7.146. A solucdo deverd permitir a visudlzacdo de modelos
tridimensionais.

4.7.147. A solucdo deverd permitir rotacionar no espaco 3D modelos
tridimensionais.

4.7.148. A solucdo deverd permitir visualizar na tela, sem indicacdo direta
do wusudrio, arquivos de referéncia (aninhados) dentro do documento
principal.

4.7.149. A solucdo deverd permitir visualizar qualquer detalhe por
aproximacdo ou afastamento (zoom) e rotacdo de imagens TIFF, JPG, GIF.
4.7.150. A solucdo deverd prover ferramenta de comparacdo grdfica
entre TIFF x TIFF e DWG x DWG, indicando as diferencas de forma distinta para
adicoes e subtracdoes sofridas na troca de revisdo ou correcdo.

4.7.151. A solucdo deverd permitir a extracdo de dados de legendas de
documentos criados no AutoCAD para a base de dados e editar estas
legendas com dados da base de dados.

4.7.152. A solucdo deverd permitir a impressdo ou “plotagem” de
documentos inteiros ou parte dos mesmos, com opcodes de escolha e
configuracado.

4.7.153. A solucdo deverd permitir efetuar anotacdes no layout do
desenho CAD, e ndo apenas no modal do desenho.

4.7.154. A solucdo deverd permitir classificar os tipos de processos e tipos
de atividades.

4.7.155. A solucdo deverd permitir a modelagem grdfica dos processos
em ambiente 100% web.

4.7.156. A solucdo deverd suportar a configuracdo bdsica da notacdo

BPMN para modelagem e automacdo de processos.
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4.7.157. A solucdo deverd suportar modelagem de macroprocessos
utilizando a notagdo VAC (Value Added Chain).

4.7.158. A solucdo deverd permitr a andlise, desenvolvimento,
implementacdo e versionamento dos processos de negdcio com roteiro de
aprovacado.

4.7.159. A solucdo deverd permitir a automacdo de fluxos por meio de

configuracdo, sem a necessidade de programacado.

4.7.160. A solucdo deverd possuir confrole de auditoria de acesso a
solucdo.
4.7.161. A solucdo deverd permitir a publicacdo eletronica dos processos

com confirmacdo de conhecimento pelos usudrios.

4.7.162. A solucdo deverd permitir o controle de revisdo sobre o0s
processos, mantendo vdrios versionamentos.

4.7.163. A solucdo deverd possuir automacdo das etapas de revisdo

(elaboracdo/consenso/aprovacdo/homologacdo).

4.7.164. A solucdo deverd permitir a automatizacdo dos processos.
4.7.165. A solucdo deverd possuir solicitacdo de revisdo de processos.
4.7.166. A solucdo deverd possuir matriz de relacionamento entre os
Processos.

4.7.167. A solucdo deverd permitir o monitoramento de tarefas de
usuarios.

4.7.168. A solucdo deverd permitir a supervisdo e controle dos processos

em execucdo.

4.7.169. A solucdo deverd permitir a redefinicdo de responsabilidades das
atividades.

4.7.170. A solucdo deverd possuir andlise e simulacdo de processos.
4.7.171. A solucdo deverd permitir a inicializacdo, suspensdo,

cancelamento e eliminacdo de processos.
4.7.172. A solucdo deverd possuir associacdo de documentos aos
processos e atividades.
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4.7.173. A solucdo deverd permitir a execucdo de aplicativos externos.
4.7.174. A solucdo deverd permitir acesso a base de dados externa e
execucdo de web services.

4.7.175. A solucdo deverd estar em conformidade com a notacdo VAC
(Value Added Chain), permitindo modelagem SIPOC e de Macroprocessos
em ambiente 100% web.

4.7.176. A solucdo deverd permitir o detalhamento do modelo VAC para
0s processos de negodcio, ndo apenas identificando por diferenciacdo de
cores.

4.7.177. A solucdo deverd permitir modelagem conforme com padrdo
BPMN em ambiente 100% web, baseado em tecnologia HTMLS com
ferramenta arrastar e soltar para usudrios finais.

4.7.178. A solucdo deverd permitir simulacdo de processos rodando em
plataforma 100% web.

4.7.179. A solucdo deverd permitir utilizacdo de contadores de tempo
facilmente configurdveis para apoiar na gestdo das regras de negdcio do
processo, sendo aplicado tanto na modelagem quanto na execucdo de um
processo de negodcio.

4.7.180. A solucdo deverd permitir assinar digitalmente os documentos
associados aos processos de negdocio.

4.7.181. A solucdo deverd permitir a utilizacdo de gateways condicionais
de padrdo BPMN (Paralelo - AND, ou Exclusivo - XOR e Complexo).

4.7.182. A solucdo deverd permitir exportar processos com configuracdo

de automacado.

4.7.183. A solucdo deverd possibilitar a importacdo de processos do
Bizagi.
4.7.184. A solucdo deverd permitir definirinformacdes de entradas/saidas,

recursos, custos, fatores criticos de sucesso, riscos, competéncias e cursos na

definicdo dos processos.
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4.7.185. A solucdo deverd permitir relacionar documentos, anexos e
formuldrios de arquivos aos pProcessos.

4.7.186. A solucdo deverd permitir o cadastro de campos adicionais,
equipe, checklist, parametrizar mdscara de identificacdo de processos,
parametrizar um navegador dindmico e arquivos modelos.

4.7.187. A solucdo deverd permitir cadastrar roteiro e motivos para revisdo

dos processos.

4.7.188. A solucdo deverd permitir relacionar campos adicionais o
processo.
4.7.189. A solucdo deverd permitir a importacdo de processo para um

processo em revisdo na etapa de elaboracdo através da tela de execucdo
de tarefas.

4.7.190. A solucdo deverd permitir a elaboracdo e consulta dos
fluxogramas que detalham as etapas do processo.

4.7.191. A solucdo deverd permitir a criacdo de formuldrios eletrénicos
para documentar as informacoes sobre 0s processos e atividades.

4.7.192. A solucdo deverd fornecer mecanismos para andlise de risco dos
processos, baseado em matrizes qualitativas e quantitativas, e permitindo
ainda o cadastro de medidas de controle para prevencdo da ocorréncia dos
rscos.

4.7.193. A solucdo deverd permitir a anexacdo e visualizacdo de arquivos
externos aos processos e atividades, como procedimentos, formuldrios,
fluxogramas, planilhas, apresentacoes, videos de treinamento e paginas web.
4.7.194. A solucdo deverd permitir a identificacdo de interfaces com os
clientes e fornecedores.

4.7.195. A solucdo deverd permitir que os processos sejam desdobrados
em niveis inferiores como subprocessos, atividades e tarefas.

4.7.196. A solucdo deverd permitir a criacdo de anotacdes sobre o

Processo.

33



Prefeitura Municipal de Suzano

Estado de Sao Paulo
Secretaria Municipal de Administragcao

4.7.197. A solucdo deverd permitir a criagdo de raias para definicdo dos

executores dos processos.

4.7.198. A solucdo deverd gravar histérico das revisdes realizadas sobre os
Processos.

4.7.199. A solucdo deverd realizar a revisdo de processo utilizando modelo
ISO9000.

4.7.200. A solucdo deverd redlizar a revisdo do processo utilizando

processo automatizado customizado.
4.7.201. A solucdo deverd possibilitar a simulacdo dos processos
mapeados em ambiente 100% web.
4.7.202. A solucdo deverd possibilitar o cadastro de cendrios para o
ambiente de simulacdo, definindo niUmero de instncias a serem simuladas,
recursos, custos e duracdo das atividades do processo de negodcio.
4.7.203. A solucdo deverd permitir que na ocorréncia de vdarias rotas de
decisdo para o processo no ambiente de simulacdo (cadastro do cendrio) o
usudrio deve ter a capacidade de definir a probabilidade atribuida para
cada rota.
4.7.204. A solucdo deverd exibir animacdo grdfica durante a execugdo
da simulacdo, exibindo os recursos, custos, executores e duracdo das
atividades durante a execucdo da simulacdo.
4.7.205. A solucdo deverd possibilitar a geracdo de andlises sobre o
resultado da simulacdo mostrando relatério dos executores, custos e recursos.
4.7.206. A solucdo deverd permitir a inicializacdo de processos na fase de
elaboracdo da revisdo, por meio da tela de execucdo de tarefas, para
permitir a simulacdo do processo.
4.7.207. A solucdo deverd permitir a pesquisa de processos e atividades a
partir de diversos critérios, tais como recurso e enfrada/saida.
4.7.208. A solucdo deverd possuir hyperlinks automaticos nos fluxogramas
entre os itens dos macroprocessos e seus desdobramentos em subprocessos e
atfividades.
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4.7.209. A solucdo deverd possibilitar a consulta dos riscos sobre processos,
da matriz de avaliacdo (severidade x probabilidade), métodos qualitativos,
quantitativos e ainda apoiados das listas de verificacdo (checklists).

4.7.210. A solucdo deverd permitir determinar uma validade para o
processo, gerando automaticamente tarefas de revalidacdo.

4.7.211. A solucdo deverd permitir criacdo de atividades ad-hoc, como a
criacdo de fluxos documentais por fases sistémicas, contendo: avaliacdo;
validacdo; notificacdo via e-mail; aprovacdo; confratacdo; recebimento; e
finalizacdo de processo.

4.7.212. A solucdo deverd alertar quanto ao vencimento e indicar
visualmente as tarefas j& expiradas, sendo que a interface com os usudrios
deve ser totalmente em Portugués (Brasil), incluindo os manuais e ajuda
interativa (help) on-line.

4.7.213. A solucdo deverd permitir que o gestor do processo retroceda o
fluxo em execucdo, cancelando atividades jG executadas.

4.7.214. A solucdo deve possibilitar que documentos (Solucdo
Documento) associados ao processo sejam assinados digitalmente durante a
execucdo do fluxo de documentos.

4.7.215. A solucdo deverd permitir a configuracdo de controles de
seguranca por inst@ncia de processo.

4.7.216. A solucdo deverd permitir a implementacdo de subfluxos de
documentos, isto €, fluxos que acionam subprocessos.

4.7.217. A solucdo deverd permitir a criacdo de listas de verificacdo
(checklists) e a associacdo das mesmas a passos dos fluxos, permitindo o
registro de conclusdo ou ndo, e comentdrio para cada item do checklist.
4.7.218. A solucdo deverd permitir monitoramento dos processos em
execucdo por meio de painéis de controle.

4.7.219. A solucdo deverd permitir o acompanhamento da insténcia do

processo de forma visual no fluxograma.
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4.7.220. A solucdo deverd noftificar automaticamente, via e-mail, os
responsdveis por acdes pendentes de execucdo nos fluxos de trabalho.
4.7.221. A solucdo deverd permitir enviar e-mail contendo anexos inseridos
Nno processo durante a execucdo.

4.7.222. A solucdo deverd permitir a configuracdo de notificacdes de
inicio/término de atividade, alerta de vencimento e alerta de atraso para
usudarios e equipes cadastrados na solucdo, realizando o envio da notificacdo
via e-mail e possibilitando que sejom definidas estas configuracdes para os
processos de negdcio automatizados via workflow e suas respectivas
atfividades, sendo que este recurso deve permitir a definicdo de recorréncias
para os alertas.

4.7.223. A solucdo deverd permitir o preenchimento de informacdes em
formuldrios eletrénicos.

4.7.224. A solucdo deverd permitir que os gerentes de processo definam
quais campos deverdo ser preenchidos obrigatoriomente em cada atividade,
assim como, quais campos estardo visiveis aos usudrios durante o fluxo.
4.7.225. A solucdo deverd permitir que os executores de cada etapa do
fluxo sejam definidos dinamicamente, com base em valores preenchidos no
formuldrio do processo durante a execucdo de etapas anteriores.

4.7.226. A solucdo deverd considerar o calenddrio definido no modelo do
processo para calcular os prazos das atividades e do processo.

4.7.227. A solucdo deverd permitir a definicdo de controles de acesso
para 0 modelo do processo, assim como para as instncias dos processos
(fluxos de trabalho/workflows).

4.7.228. A solucdo deverd possibilitar a criacdo de agendamentos para
iniciar automaticamente workflows de processos de negdcio, notificando
usudrios interessados quando estes agendamentos forem iniciados, sendo que

este recurso deve suportar recorréncia para os agendamentos cadastrados.
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4.7.229. A solucdo deverd fornecer as seguintes ferramentas de andlise e
planejamento: diagrama de ISHIKAWA, e 5W2H para suportar a detecgcdo
da(s) causa(s) raiz(es) do(s) desvio(s) encontrado(s) no(s) fluxo(s) de trabalho.
4.7.230. A solucdo deverd permitir a integracdo com sistemas integrados
de gestdo (SIG/ERP) através de acdes definidas nas atividades do processo,
sendo que as acoes podem ser configuradas de forma a fazerem chamadas
a outros aplicativos web.

4.7.231. A solucdo deverd possibilitar a anexacdo de documentos
durante a execucdo do processo, sendo que estes documentos podem ser
arquivos auxiliares ou documentos (Solucdo Documento), inclusive com
acesso direto a documentos ja cadastrados.

4.7.232. A solucdo deverd controlar a duracdo e prazos finais de
execucdo das afividades de processos em execucdo, permitindo definir
controles que, quando alcancados, deve permitir alterar o executor, notificar
outro inferessado que a excecdo ocorreu, executar um processo de
contingéncia e iniciar automaticamente um registro de ndo conformidade.
4.7.233. A solucdo deverd permitir efetuar o disparo de multiplos
subprocessos, de acordo com o nUmero de itens selecionados em uma lista
de valores inserida no processo.

4.7.234. A solucdo deverd possibilitar o acompanhamento de todas as
etapas do processo, desde o seu inicio até sua conclusdo.

4.7.235. A solucdo deverd possuir recurso para notificacdo via e-mail
sobre tarefas de workflow a serem executadas.

4.7.236. A solucdo deverd manter um histérico dos processos em
andamento ou encerrados € permitir a visualizacdo de detalhes tais como:

quais usudrios ja validaram o fluxo, quais decisdes foram tomadas, entre

outros.
4.7.237. A solucdo deverd permitir a geracdo de relatério do processo.
4.7.238. Exibir, na visualizacdo do andamento dos fluxos, informacdes

sobre os passos, como por exemplo, usudrio responsdvel, data prevista, etc..
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4.7.239. A solucdo deverd exibir icones indicativos quando um fluxo
contiver documento(s) associado(s).

4.7.240. A solucdo deverd disponibilizar ferramenta de andlise integrada,
com cubos pré-construidos, possibilitando a consulta de informacdes no nivel
das atividades, processos e historicos gerais de execucdo.

4.7.241. A solucdo deverd permitir a criacdo de atividades ad-hoc
durante a execucdo do processo garantindo flexibilidade no tfratamento de
excecoes durante a execucdo do processo.

4.7.242. A solucdo deverd permitir a execucdo automdatica de atividades
de negdcio, mantendo o histérico do processo com as respectivas trilhas de
auditoria.

4.7.243. A solucdo deverd possuir métodos de priorizacdo de execucdo
de processos.

4.7.244. A solucdo deverd permitir a reabertura de processos encerrados
ou cancelados.

4.7.245. A solucdo deverd permitir a inicializacdo de processos a partir de
chamadas via web service.

4.7.246. A solucdo deverd possibilitar invocar web services na execucdo
de atividades de sistema.

4.7.247. A solucdo deverd definir executor de atividades por meio de

regra (executor din@mico).

4.7.248. A solucdo deverd permitir controle de SLA dos processos (duracdo
dindmica).
4.7.249. A solucdo deverd definir a duracdo da atividade através de regra

(duracdo dindmica).

4.7.250. A solucdo deverd possibilitar a associacdo de instéGncias de
processos a demais solucoes empresariais (exemplo: GED e Asset).

4.7.251. A solucdo deverd atribuir automaticamente atividades ao usudrio

através do balanceamento de carga.
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4.7.252. A solucdo deverd disponibilizar web service para permitir a
realizacdo das tarefas de execucdo de atividade do usudrio, atualizacdo de
atributos de insté@ncia, campos da tabela do formuldrio de uma determinada
inst@ncia e para cancelar a instancia.

4.7.253. A solucdo deverd permitirinformar uma justificativa para exclusdo
de instGncias de processo.

4.7.254. A solucdo deverd permitir executar as tarefas de aprovacdo dos
processos em smartphones.

Formuldrios

4.7.255. A solucdo deverd permitir a criacdo de tabelas, relacionamentos
e campos, garantindo a persisténcia das informacdes do formuldario no banco
de dados.

4.7.256. A solucdo deverd permitir a execucdo de web services para
preenchimento automdatico de campos do formuldrio.

4.7.257. A solucdo deverd possuir recurso arrasta e solta para facilitar a
criacdo de layouts de formuldrios no cadastro de formuldrios.

4.7.258. A solucdo deverd suportar os seguintes componentes: checkbox,
radiobutton, lista de selecdo, input (texto e nUmero), data, grid, titulo,
assinatura e imagem.

4.7.259. A solucdo deverd permitir filfrar um campo de selecdo a partir de
um valor de outro campo.

4.7.260. A solucdo deverd permitir a criagcdo de formuldrios com logotipos
de empresas.

4.7.261. A solucdo deverd permitir criar regras para os eventos (clique,
alteracdo da lista, entrada e saida de campos) e, para cada evento, pode-
se executar acodes sobre os campos do formuldrio, exemplo: habilitar,
desabilitar, esconder e requerer.

4.7.262. A solucdo deverd permitir efetuar cdlculos com os valores dos

campos € mostrar o resultado em outro campo do formuldrio.
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4.7.263. A solucdo deverd permitir a criagcdo de campo do tipo
grid/tabela.
4.7.264. A solucdo deverd permitir preencher formuldrios durante a

execucdo do processo.

4.7.265. A solucdo deverd permitir que cada atividade possua diferentes
formuldrios preenchidos, relacionados a um mesmo processo.

4.7.266. A solucdo deverd permitir a verificacdo de possiveis erros durante
0 processo de criacdo do formuldrio.

4.7.267. A solucdo deverd permitir acessar informacdes de base de dados
externa para preenchimentos de campos do formuldrio.

4.7.268. A solucdo deverd permitir selecionar um campo totalizador para
uma grid e realizar acdes para habilitar e desabilitar campos de dentro de um
grupo e esconder e apresentar itens graficos como titulo, conjunto de campos
e itens de imagens.

4.7.269. A solucdo deverd permitir definir o titulo do campo no formuldrio
para cada idioma da solucdo.

4.7.270. A solucdo deverd permitir importar dados de uma planilha para

uma grid do formuldrio.

4.7.271. A solucdo deverd permitir a consulta por diversos filtros de
pesquisa.
4.7.272. A solucdo deverd permitir a consulta de workflows pelos seguintes

critérios: descricdo, atributos do processo (campos dos formuldrios),
identificador, status do processo, autor, iniciador do processo, data de
inicio/término e documentos relacionados.

4.7.273. A solucdo deverd permitir a criacdo de drvores de navegacdo
din@mica para 0s processos.

4.7.274. A solucdo deverd permitr a consulta de processos,
principalmente os ‘em execucdo’, com visualizacdo grdfica do fluxograma.

4.7.275. A solucdo deverd permitir a consulta de tarefas.
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4.7.276. A solucdo deverd permitir a visualizagcdo dos processos — padrdo
SIPOC (entradas e saidas).
4.7.277. A solucdo deverd permitir a consulta de informagdes por meio da

ferramenta de andlise integrada ao sistema (Solucdo Business Intelligence).

4.7.278. A solucdo deverd permitir a visualizacdo dos fluxogramas dos
Processos.
4.7.279. A solucdo deverd permitir a visualizacdo dos indicadores de

desempenho dos processos.

4.7.280. A solucdo deverd permitir a visudlizacdo de documentos
anexados/vinculados aos processos.

4.7.281. A solucdo deverd permitir gerar o relatério do Grdafico de
Tartaruga para apresentar os processos/atividades do diagrama.

4.7.282. A solucdo deverd permitir realizar uma auditoria dos eventos
ocorridos na execucdo de processo e atividades.

4.7.283. A solucdo deverd permitir realizar a pesquisa de processos no
componente de automacdo de processos (Solucdo Workflow) através de

pesquisa por campos das tabelas do formuldrio.

4.7.284. A solucdo deverd permitir graficos e tabelas detalhadas.

4.7.285. A solucdo deverd possibilitar uma enorme variedade de grdficos.
4.7.286. A solucdo deverd possibilitar a exportacdo para Excel.

4.7.287. A solucdo deverd possibilitar a exportacdo de grdficos para PNG

e outros formatos.

4.7.288. A solucdo deverd permitir regras para realce de células.

4.7.289. A solucdo deverd permitir customizacdo do estilo e formato das
células.

Andlises

4.7.290. A solucdo deverd permitir desdobramento da informacdo e

agrupamento novamente.
4.7.291. A solucdo deverd permitir operacdoes de rotacionar e flexibilidade
para obter a informacdo.
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4.7.292. A solucdo deverd possuir aplicacdo OLAP (Online Analytical

Processing).
4.7.293. A solucdo ndo deverd limitar o cruzamento de informagdes (linhas
x colunas).
4.7.294. A solucdo deverd permitir recursos de arrastar e soltar para

elaboracdo do cubo.

4.7.295. A solucdo deverd permitir cdlculo automdtico da sumarizacdo
dos agrupamentos, suportando SUM, MAX, MIN, AVG e COUNT como padrdo.
4.7.296. A solucdo deverd possibilitar cdlculo automdtico dos totais por
linha e coluna.

4.7.297. A solucdo deverd possibilitar recursos analiticos como ranking,
filtro, ordenacdo, agrupamento.

4.7.298. A solucdo deverd conter perfil por usudrio.

4.7.299. A solucdo deverd permitir extracdo de dados de sistemas ERP,
outras aplicacdes de negdcio, banco de dados relacionais e arquivos.
4.7.300. A solucdo deverd suportar multiplas fontes de dados e multiplos

tipos de arquivos de forma simples com a utilizacdo de wizards (assistentes

interativos).

4.7.301. A fonte de dados pode se utilizar de multiplas tabelas em um SQL
join.

4.7.302. A solucdo deverd oferecer uma infraestrutura com interface,

metadado, codificacdo e servidor unificados.

4.7.303. A solucdo deverd permitir configuracdes de seguranca para
cada andlise.

4.7.304. A solucdo deverd registrar log de alteracdes, inclusdes e
exclusoes realizadas em todos os mddulos, telas e recursos da solucdo, onde
seja gravado o nome do usudrio, seja registrado o IP da maquina, identificado
o registro afetado pela operacdo do usudrio (exceto quando operacdes em

massa), data, hora, minuto e segundo, sendo que esta funcdo também
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deverd suportar o registro de dados da solucdo de autenticacdo de usudrios
(login).

4.7.305. A solucdo deverd possuir ferramenta de auditoria para consulta
dos dados registrados, possuindo minimamente os seguintes filtros e campos
de busca: data, hordrio e usudrio da solucdo.

4.7.306. O acesso a ferramenta de auditoria deverd ser realizado somente
por usudrios com autorizacdo definida na estruturacdo dos niveis de acesso.
4.7.307. A solucdo deverd possuir moédulo de Bl que deverd permitir
faciimente conexdo com dados para visualizacdo e criacdo de visdes
interativas e compartilhdveis, bem como, possibilitar identificar tendéncias e
padroes de comportamento de uma massa de dados.

4.7.308. A solucdo deverd permitir que os usudrios possam organizar e
ordenar seus dados, realizar comparacoes, e extrair informacdes relevantes
que podem ser de extrema importancia para a Gestdo Administrativa, bem
como, indexar e compreender as relacoes entre todos os valores incorporados
aos dados.

4.7.309. A solucdo deverd permitir a publicacdo dos resultados em
dashboards interativos, proporcionando andlises visuais em tempo real para
todos, permitindo a definicdo de indicadores de desempenho associados aos
processos e acompanhamento do cumprimento das metas estabelecidas.
4.7.310. A solucdo deverd possibilitar a geracdo de diversos tipos de
relatérios e graficos contendo informacdes detalhadas, ou resumidas, sobre os
processos e atividades, bem como, deverd possuir semdforos que sinalizem
visualmente o nivel de cumprimento dos resultados.

4.7.311. A solucdo deverd possuir indicador de tendéncia sobre possiveis
problemas futuros, deverd também permitir a formatacdo dos resultados em
planilhas e graficos configurdveis pelo usudrio e a visualizacdo dos recursos e
custos requeridos para a execucdo dos processos.

Transporte Seguro de Documentos
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4.7.312. A solucdo deverd permitir o cadastro dos tipos de veiculos
utilizados pelo departamento.
4.7.313. A solucdo deverd apresentar lista de veiculos cadastrados no
sistema, com a opcdo acoes de: edicdo e exclusdo.
4.7.314. A solucdo deverd permitir o cadastro dos tipos de transportes
utilizados pelo departamento.
4.7.315. A solucdo deverd apresentar lista de transportes cadastrados no
sistema, com a opcdo acodes de: edicdo e exclusdo.
4.7.316. A solucdo deverd permitir o cadastro das informacdes
relacionadas aos deparfamentos que utilizardo o sistema, para
posteriormente serem vinculados em outras rotinas.
4.7.317. A solucdo deverd apresentar lista de departamentos cadastrados
Nno sisftema, com a opcdo de acoes de edicdo e exclusdo.
4.7.318. A solucdo deverd cadastrar as rotas que os veiculos realizam,
utiizando o georreferenciamento como uma ferramenta para visualizacdo e
planejamento da rota a ser registrada.
4.7.319. A solucdo deverd permitir o registro das informacdes pertinentes
arota do veiculo.
4.7.320. A solucdo deverd permitir adicionar diversos pontos, seguindo
ordem logica de um ponto de origem inicial da rota, paradas diversas e
destino final da rota, sendo que para adicionar os pontos, o sistema deverd
permitir que seja identificado a localizacdo por CEP, ou movimentacdo
manual do usudrio através do mapa.
4.7.321. A solucdo deverd, apds cadastro da rota, apresentar o ponto de
origem com hordrio de inicio da rota, os pontos de paradas e destino final da
rota com o hordrio marcado.
4.7.322. A solucdo deverd permitir que o usudrio calcule a rota exata, ou
POr Menor Percurso.
4.7.323. A solucdo deverd permitir vincular passageiros aos pontos de
parada da rota.
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4.7.324. A solucdo deverd apresentar as informacdes geoespaciais com o
trajeto da rota desenhado no mapa.

4.7.325. A solucdo deverd apresentar a lista de rotas cadastradas no
sistema, acoes de edicdo e remocdo.

4.8. Servigos de Gestao dos Documentos do Arquivo Central

4.8.1. Os trabalhos a serem desenvolvidos deverdo ser realizados adotando-se
as mais modernas metodologias, tecnologias e infraestruturas para o
gerenciamento fisico e armazenamento da forma mais segura possivel, com
localizacdo e disponibilizacdo objetiva e rapida.

4.8.2. ApoGs a confratante expedir a Ordem de Servico, a contratada deverd,
de imediato, planejar e organizar os servicos iniciqis para a localizacdo,
confirmacdo, dimensionamento e readlizacdo da fransferéncia da massa
documental para o novo espaco do Arquivo Cenfral, onde, conforme
especificacdoes deste Termo, deverd executar as atividades abaixo
relacionadas, dentre outras que forem necessdrias para o bom andamento
do projeto.

4.8.3. A contratada deverd visitar todas as localidades indicadas pela
contratante para confirmacdo da volumetria documental que serdo
transportados para o novo espaco, visando realizar a organizacdo logistica
do transporte.

4.8.4. A contratada deverd realizar o cronograma e plano de acdo (roteiro)
da refirada dos documentos, sendo responsdvel pelo apoio e
acompanhamento das atividades, realizando a triagem e organizacdo dos
documentos, preparacdo do ambiente estrutural, realizacdo, caso
necessdrio, da transposicdo das caixas, realizar o levantamento dos tipos de
documentos que serdo digitalizados, sempre seguindo e aplicando as boas
praticas da gestdo documental.

4.8.5. A confratada deverd definir junto com a contratante o escopo de

projeto dos documentos que serdo priorizados no processo de digitalizacdo.
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4.8.6. Deverd realizar mapeamento para andlise e redesenho do processo
administrativo documental, visando seu futuro trafego eletrénico, gerando
relatdrios para inicio do projeto fisico de execucdo dos servicos, bem como,
registrar e protocolar os documentos recebidos para a digitalizagcdo.
4.8.7. Deverd cadastrar e identificar as caixas com etfiquetas de coddigo de
barras para eficaz localizacdo e acesso aos documentos, realizando também
a higienizacdo, organizacdo, triagem, selecdo, classificacdo, planilhamento
do acervo e substituicdo de caixas/embalagens, utilizando caixas arquivo do
tipo box.
4.8.8. Deverd redlizar também a preparacdo dos lotes de documentos em
conformidade com a classificacdo estabelecida, realizando a retirada de
grampos, clipes e qualquer outro material que ndo faca parte dos
documentos que venha a prejudicar o processo de manipulacdo e
escaneamento.
4.8.9. Deverd readlizar o processo de captura, controle de qualidade e
indexacdo dos documentos.
4.8.10. Para documentos especificos, identificados pelo contratante, poderd
ser processada a extracdo de dados e migracdo para sistema gerencial ou
de materiais, bem como, remontar e acondicionar 0s pProcessos e
documentos em sua forma original nas caixas box j& identificadas e protocolar
a devolucdo dos documentos fisicos, devolvendo as caixas ao arquivo.
4.8.11. Por fim, implementar a gestdo dos documentos legados de forma
eletrénica na Prefeitura e localidades que esta indicar, em conjunto o Arquivo
Central da Municipalidade no modelo de caixas tipo box.
4.8.12. Os servicos serdo realizados nas dependéncias do espaco que sediard
o Arquivo Central, onde a contratada deverd disponibilizar estrutura minima,
como: energia elétrica, bancadas de tfrabalho e acesso d banda larga, para
processamento de documentos.
4.8.13. A contratada deverd fornecer a infraestrutura minima necessaria de
acordo com as especificacdes deste edital, como: equipamentos, porta
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paletes e mdo de obra necessdria, scanners de producdo e equipes técnicas
especializadas para digitalizacdo do legado documental e para o
desenvolvimento das atividades gerenciais, sendo essas equipes em
quantidade suficiente estimada pela contratada para a execucdo presencial
durante o periodo do contrato.

4.9. Procedimento de Digitalizagao

4.9.1. Realizar a higienizacdo dos documentos, com a extracdo de qualquer
componente de agrupamento de folhas, como clipes, grampos, romeu e
julieta (metdlicos e pldsticos) e demais componentes, deixando as pdginas do
documento em andlise, soltas.

4.9.2. Redlizar verificacdo para corrigir amassados, dobras e qualquer
imperfeicdo que prejudique sua leitura e processamento no scanner.

4.9.3. Na situacdo de documento encontrado com problemas significativos,
em sua integra ou em fragmento, o protocolo a ser adotado serd de
separacdo para os devidos ajustes, correcdo ou exclusdo, sempre com a
devida autorizacdo da contratante.

4.9.4. Deverd ser mantida a ordem natural dos documentos dispostos em seu
invélucro ou caixa, sendo necessdrio para tanto a devida organizagcdo na
retirada e devolugcdo. Neste caso, a contratada poderd criar sua metodologia
para o procedimento, como por exemplo identificar, catalogar ou mesmo
ordenar de maneira organizada sua manipulacdo.

4.9.5. Para a devolucdo desses documentos, ao final do procedimento de
digitalizacdo, deverdo ser seguidos minimamente os passos abaixo descritos:
4.9.5.1. Os documentos em processos deverdo ser acomodados em seus
invoélucros nativos.

4.9.5.2. Os materiais extraidos dos documentos na higienizacdo, devem ser
substituidos por materiais de origem pldstica, ndo podendo ser devolvidos
com materiais que oxidem, deteriorem rapidamente ou que causem danos
aos documentos, pdginas individuais, capas ou aos proximos documentos

sequenciados.
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4.9.6. Para a separacdo, deve ser seguido minimamente os passos descritos
abaixo:

4.9.6.1. Quando retirados de seu invdlucro ou caixa, a contratada efetuard
uma prévia friagem, separando os documentos que serdo digitalizados.
4.9.6.2. Também deverd ser observado pela contratada, a gramatura do
documento ou pdgina individual, visando ndo prejudicar sua digitalizacdo ou
qualidade esperada, apds O processo.

4.9.6.3. Essas medidas visam destinar o documento analisado ao equipamento
correto, como scanner planetdrio para encadernados ou livros, tracionados
(ADF), para folhas A4 soltas, de mesa, para folhas impossibilitadas ou ndo
compativeis com tracionamento, ou mesmo de gramatura diferente e para
plantas, nos padroes encontrados no acervo.

4.9.6.4. Alguns materiais como jornais, mapas e cartazes devem estar previstos
no escopo da digitalizacdo.

4.9.8.5. A solucdo de digitalizacdo, deverd conter tecnologia para a correcdo
de imperfeicoes, cor de fundo do papel e possiveis amassados.

4.9.6.6. Processamento e digitalizacdo continua.

4.9.6.7. Possibilidade de criagcdo de perfis, para documentos especificos.
4.9.6.8. Suportar documentos coloridos e em tons de cinza.

4.9.6.9. Excluir paginas em branco, automaticamente.

4.9.6.10. Remover sujeiras e sombras.

4.9.6.11. Corte automadatico.

4.9.6.12. Correcdo automdtica de documento inclinado em até 5 (cinco)
graus.

4.9.6.13. Limpeza e remoc¢do de bordas e furos.

4.9.6.14. Exportacdo em formato PDF/A ou TIFF (multi-page).

4.9.6.15. Gerar tanto fotos como documentos em padrdo PDF/A, podendo, se
necessario, gerar em TIF, posterior manipulacdo para a correta inclusdo no

arquivo nativo, quando envolver imagens e/ou fotos.
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4.9.6.16. Gerar a extracdo do OCR com taxa minima de aproveitamento de
80% (oitenta por cento).

4.9.6.17. Digitalizar com no minimo 300 DPI, documentos impressos.

4.9.6.18. Digitalizar com no minimo 600 DPI, plantas e mapas.

4.9.6.19. Verificar o ajuste, quando necessdrio, para a devida qualificagcdo
minima.

4.9.6.20. Digitalizar os documentos na cor original.

4.10. Documentos Digitalizados

4.10.1. A solucdo deverd garantir a preservacdo da integridade, da
autenticidade e da confidencialidade de documentos publicos usando a
certificacdo digital no padrdo da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
(ICP-Brasil).

4.10.2. Os documentos digitalizados deverdo ser submetidos ao protocolo de
indexacdo, via sistema, com o preenchimento adequado dos campos
estabelecidos a seguir:

4.10.2.1. Data de origem: - Periodo da data “DE", “A”;

4.10.2.2. Ano do documento: - Periodo do ano “DE”, "A”;

4.10.2.3. Tipo do documento: - Caixa do Tipo “combo box"”, com os tipos
cadastrados;

4.10.2.4. NUmero do processo ou documento: - Campo do tipo caractere;
4.10.2.5. Assunto: - Campo do tipo caractere;

4.10.2.6. Orgdio: - Campo do tipo caractere;

4.10.2.7. Interessado: - Campo do tipo caractere.

4.10.3. Dos campos listados acima, ‘Data de origem’ e ‘Ano do documento’,
devem obrigatoriamente estar disponiveis na solucdo de indexacdo proposta,
sendo que o processo de indexacdo junto a solucdo, exigird a devida
atencdo do executor, neste caso, funciondrio da contratada, para o devido

preenchimento dos campos.
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4.10.4. Uma matriz serd fornecida pela contratante, juntamente com
informacoes pertinentes, para a plena identificacdo e correto preenchimento
dos campos.

4.10.5. A referida solugcdo para indexacdo deverd permitir o processamento
em lotes, visando facilitar a carga junto ao banco de dados da confratante.
4.10.6. Na indexacdo do arquivo na solucdo deverdo ser obtidos como
resultfado os dados e arquivos a serem processados: Arquivo pdf, padrdo
PDF/A e Arquivo(s) texto, individualizado por pdagina.

4.10.7. O arquivo resultante, produto do procedimento de extracdo de OCR,
tipo texto, deve ser identificado com o mesmo nome do documento
pertencente, exemplo: Arquivo digitalizado, padrdo PDF.

4.10.8. Documentos novos, ainda ndo digitalizados e devidamente estimados
neste Termo de Referéncia, deverdo seguir na integra os protocolos de
trabalho listados nos itens anteriores.

4.11. Fornecimento de Caixa Box

4.11.1. A contratada deverd fornecer caixas para o armazenamento de
documentos seguindo a sugestdo das melhores praticas.

4.11.2. As caixas fornecidas deverdo ter o logotipo da contratada, serem do
tipo KRAFT (papeldo novo) e de alta resisténcia, possibilitando o
empilhamento de até 3 (irés) caixas e deverdo ter as dimensdes e
caracteristicas de caixas box: 33,6 cm x 13 cm x 24 cm, visando manter assim
o0 padrdo de mercado.

4.11.3. O fornecimento das caixas box deverd ser para utilizacdo exclusiva
deste projeto, ou seja, sua utilizacdo se fard para os documentos que ficardo
armazenados no Arquivo Cenftral.

4.11.4. A orientacdo do Arquivo Nacional, pontua as seguintes condicoes para
este fornecimento:

4.11.4.1. “...Caixas arquivos comerciais, ndo alcalinas, poderdo ser usadas
desde que a embalagem interna seja em papel alcalino. Documentos que

excedam o padrdo convencional deverdo ser acondicionados em
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embalagens adequadas as suas dimensdes. Documentos qudiovisuais,
cartogrdficos, microgrdficos e informdticos deverdo ser acondicionados em
estojos ou caixas de material inerte ou sem acidez;” (Brasil, 2012b).

4.12. Microfiimagem

4.12.1. Também neste caso, a solugcdo deverd garantir a preservacdo da
integridade, da autenticidade e da confidencialidade de documentos
publicos usando a certificacdo digital no padrdo da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

4.12.2. O intuito deste servico € a preservacdo de documentos, pela
necessidade da consulta quando remota, mas necessdria de validade
juridica, normalmente relativa a documentos de longo prazo de
temporalidade.

4.12.3. Estes servicos deverdo ser realizados por micro filmadoras planetdrias e
rotativas, de acordo com a necessidade, seguindo o processo de preparacdo
documental ora gerenciados pelo arquivo fisico e indexados por lote e flash,
e armazenados em estrutura especifica.

4.12.4. Conforme descrito nas instrucdoes do Ministério da Justica, os
documentos deverdo ser indexados com os mesmos campos definidos no
processo de indexacdo dos documentos fisicos e sendo os fimes
armazenados na mesma estrutura do arquivo fisico.

4.12.5. Deverdo ser recolhidos os lotes dos processos em maior estado critico
de decomposicdo ou que estejam com sua temporalidade no prazo de
guarda fisica, e que sejam de interesse da contfratante, bem como, deverdo
prover, sempre que solicitado, a microfimagem de documentos, a partir das
regras abaixo descritas:

4.12.5.1. A confratada deverd realizar a microfimagem em filmes de 16mm,
com elevada precisdo técnica, devendo, ao final da execucdo do trabalho,
fornecer um filme original e uma copia tipo diazdica;

4.12.5.2. Deverd se efetivar a microfimagem de cada um dos documentos

contidos nos diversos processos, que deverdo ser tratados individualmente,
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respeitando a numeracdo de suas folhas e, apondo em cada um deles, o
numero sequencial de fotograma, de forma que, em caso de consulta, cada
processo seja imediatamente identificado e localizado;

4.12.5.3. Deverdo ser retirados dos documentos os objetos estranhos como
grampos e clipes;

4.12.5.4. Deverd serrealizada a planificacdo dos documentos, com a retirada
de dobras e amassados.

4.12.6. Uma vez efetivada a microfimagem de todos os documentos do
processo, estes deverdo ser restituidos, totalmente remontados, dentro de suas
capas, da mesma forma em que foram enviados pela contratante ou, se for
0 Cas0, serdo destinados a destruicdo sendo suas aparas destinadas ao fundo
social do Municipio.

4.12.7. Deverd ser fornecido, ao final de cada etapa, um Arquivo de indice
que poderd ser disponibilizado na solucdo de gestdo implantada, trazendo
detalhadamente o seguinte:

4.12.7.1. NUmero do filme;

4.12.7.2. NUmero do fotograma de inicio do processo;

4.12.7.3. NUmero do processo da divisdo de registros que foi microfimado;
4.12.7.4. Tipo do processo, conforme constante em sua capa;

4.12.7.5. Nome do requerente/armador a que se refere o processo;

4.12.7.6. Data em que foi efetivada a microfilmagem.

4.12.8. Cada microfiime deverd ser acondicionado em caixas no mesmo
padrdo do arquivo e armazenado junto aos documentos fisicos.

4.12.9. Para o processo de seguranca dessas informacdes deverd ser
implantada uma politica de seguranca proativa e preventiva, sendo
gerenciada pela empresa fornecedora e sempre acompanhada por servidor
puUblico mandatdrio do contrato.

4.12.10. Ao seu término, a empresa confratada, obriga-se a entregar todos os
dados neles instalados, sendo: banco de dados, imagens, documentos e

sistemas desta Prefeitura instalados.
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4.12.11. Ficard sob toda e total responsabilidade da contratada implantar
(instalar e configurar) a solucdo de gestdo de tecnologia da informacdo, ou
seja, todos os itens supracitados.

4.13. Acervo Digitalizado X Acervo Fisico

4.13.1. Trata-se de revisdo para planilhar todo o acervo disposto digitalmente,
classificando-o em quatro niveis:

4.13.1.1. Confronto digital versus o documento fisico;

4.13.1.2. Qualidade visual do documento;

4.13.1.3. Passivel de novo processamento ou com indicativo para este
procedimento;

4.13.1.4. Verificacdo da indexacdo inserida no banco de dados, grau de
correspondéncia.

4.13.2. O procedimento deve ser realizado com o arquivo digital aberto na
tela da estacdo de trabalho, juntamente com a caixa fisica dos documentos.
4.13.3. Para a revisdo, com obrigatério acompanhamento da confratante,
quesito conferéncia do acervo digital com o fisico, serd seguido o protocolo
de verificacdo via sistema especifico de planilhas ou em sistema proprio do
confratante.

4.13.4. O documento deverd ser aferido pelos campos:

4.13.4.1. Data;

4.13.4.2. Horg;

4.13.4.3. Nome do documento;

4.13.4.4. Quantidade total de pdaginas do fisico;

4.13.4.5. Quantidade total de pdaginas do digital;

4.13.4.6. NUmero da caixa a qual o documento fisico pertence;

4.13.4.7. Se esta exato com o original;

4.13.4.8. Se apresenta imperfeicdo (S/N);

4.13.4.9. Se sim, especificar qual (comentar);

4.13.4.10. Se deve ser submetido a novo procedimento de digitalizacdo;
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4.13.4.11. Se a indexacdo observada na base estd em acordo com o
documento em andlise;

4.13.4.12. Se o documento estd assinado digitalmente;

4.13.4.13. Se a assinatura estd correta em local visivel;

4.13.4.14. Se a Ultima folha estd assinada digitalmente em branco.

4.13.5. A verificacdo devera ser feita pagina a pdagina, com devida atencdo
para a pdagina do arquivo fisico com a pdgina do arquivo PDF/A digital.
4.13.6. NGo serdo aceitos levantamentos por amostragem ou sem a entrega
da planiliha com emissdo de e-mail relatando a atividade e indicando a
extensdo do trabalho em nUmero de caixas e demais dados relevantes, a
cada entfrega.

4.13.7. Ao término, todo o procedimento realizado deverd ser encaminhado
e submetido a andlise e posterior liberacdo da drea responsdvel da
contfratante, com parecer emitido por consultor ou responsdvel técnico pelo
andamento dos frabalhos, por comunicacdo interna e indicando as acodes a
serem executadas pela contratada.

4.13.8. Apds a execucdo de possiveis correcoes e a devida aprovacado, ficard
a cargo do consultor ou responsavel técnico, garantir e homologar as
alteracoes efetuadas pela contratada na base da solucdo.

4.13.9. As alteracdes promovidas na base digital da solucdo, em questdo, nos
arquivos padrdo PDF/A, deverdo repercutir no banco de dados, através de
mecanismo de script ou aplicativo fornecido e executado pela contratada.
4.13.10. Os procedimentos de revisdo do acervo devem ser imediatamente
iniciados apds a assinatura contratual entre as partes, podendo ser
prorrogado a pedido, se devidamente justificado pela contratada e aceito
pela contratante.

4.13.11. A obtencdo dos documentos que ndo sdo inerentes aos protocolos
que envolvam a contratada deverdo ser plenamente fornecidos pela

contratante, através do responsdvel técnico.
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4.13.12. Na verificacdo de plantas, jornais, cartazes e documentos fora do
padrdo A4, efetuar, em toda sua drea, os procedimentos acima listados.
4.13.13. Documentos com problema na assinatura, como: localizacdo errada,
trecho perdido, famanho inadequado ou qualguer problema visual, serdo
objeto de nova digitalizacdo.
4.13.14. Para arevisdo do acervo ja digitalizado, a qualidade dos documentos
digitais deve ser reavaliada durante arealizacdo dos procedimentos, atendo-
se aos fatores: se o documento digital estd em conformidade visual com o
fisico; se apresenta alguma falha de escaneamento, outrora ndo observada;
se apresenta alguma anomalia, dobra detectada, materiqis estranhos
capturados pelo scanner ou mesmo sujeira por falta de manutencdo
adequada e limpeza do aparelho e, ao verificar um documento antigo, se o
mesmo estd com sua aparéncia legivel e se é possivel determinar se o
documento foi tratado ou obtido em DPIs mais elevados para melhor
definicdo.
4.13.15. Para a revisdo do acervo ja digitalizado devem ser efetuados os
procedimentos, e necessitando dos arquivos de revisdo, apds a devida
aprovacdo, os documentos apontados deverdo ser submetidos a novo
procedimento de digitalizacdo, sendo que a nova digitalizacdo deverd ser
repercutida, tanto na base de arquivos padrdo PDF/A, como na base de
dados.
4.13.16. O novo processamento proposto configurard uma nova digitalizacdo,
passivel de custo, previsto em tabela de precos apresentada pela contratada.
4.13.17. O procedimento acima descrito, deve ser acrescido de uma nova
assinatura digital, também passivel de custo, previsto em tabela de precos
apresentada pela contratada.
4.13.18. Para a revisGdo do acervo ja digitalizado, quando efetuados os
procedimentos acima listados, na integra, e necessitando os arquivos de
revisdo, apods a devida aprovacdo e frdmite, os documentos apontados
deverdo ser submetidos a novo procedimento de indexacdo.
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4.13.19. A aplicacdo de novo processo de indexacdo, independe do
apontamento da solicitante de nova digitalizacdo.
4.13.20. Quando verificada a falta de coeréncia, inexatiddo ou precariedade
nos dados indexados do documento em andlise, a confratada deve adicionar
ressalva para indexar novamente, independentemente da necessidade de
revisar a digitalizacdo.
4.13.21. Para a revisdo do acervo ja digitalizado poderdo ser solicitadas
verificacoes, andlises e pareceres da confratada, relativos ao acervo em
manutencdo, quando enconfrado reincidéncia de erros ou falhas.
4.13.22. A contratada deverd fornecer pessoal técnico suficiente para
desenvolver tanto arevisdo do acervo, como as novas digitalizacdes mensais,
sem causar prejuizo a nenhuma das duas tarefas. Deve-se, inicialmente,
fornecer o necessdrio conhecimento acerca das indexacdoes, manipulacdo
dos equipamentos, acomodacdo dos documentos e tarefas didrias, operadas
pela contratada.
4.14. Auditoria Documental
4.14.1. Serd fornecido formalmente pela contratante um procedimento,
descrevendo o que e como deverd ser composto o dossié e/ou processo
administrativo, em forma de um checklist, para a readlizacdo dos
levantamentos e validacdes (auditorias):
4.14.1.1. Auditorias Quantitativas: realizar a conferéncia entre ainformacdo de
quantos e quais processos e/ou dossiés deveriam existir e quantos realmente
est@o armazenados no acervo legado, gerando assim relatérios
informatizados (base de dados) de quantos e quais processos estdo faltando.
4.14.1.2. Auditorias Qualitativas: realizar auditoria da qualidade (consisténcial)
do dossi€ e/ou processo, verificando se todas as pecas ou detalhes do
procedimento determinado no checklist foram atendidos, gerando assim
relatdrios (base de dados) informatizados das anomalias encontfradas, ou
ainda, de que procedimentos precisam ser readlizados para atingir a
consisténcia plena dos dossiés e processos.
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4.15. Captura Descentralizada

4.15.1. Para as atividades de digitalizacdo, deverd ser disponibilizado uma
estacdo de servicos descentralizada, com equipamentos (desktop, scanner,
impressora, etc.), equipe (pessoal capacitado para execucdo das
atividades), e ainda, material (caixa box, etiquetas etc.), necessdrios ao
cumprimento do escopo estabelecido junto a contratante.

4.15.2. A estacdo de servicos descentralizado serd cobrada mensalmente
conforme sua utilizacdo.

4.15.3. A finalidade da estacdo de servicos descentralizada é realizar a coleta
de novas caixas a serem enviadas para o fratamento da documentacdo para
o Arquivo Central, organizacdo e digitalizacdo nas dependéncias da

contratante.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

5.1.Serd definido pelo corpo técnico da confratante quais os fipos
documentais que deverdo ser beneficiados inicialmente,
estabelecendo ordem de prioridade.

5.2.0 presente Termo de Referéncia e seus anexos apresentam todas as
estimativas para a formacdo dos precos, dimensionamentos e
demais informagodes técnicas e operacionais para a execucdo do
objeto do contrato.

5.3.Todas as informacodes inseridas da Prefeitura Municipal de Suzano no
sistema a ser contratado séo de propriedade do Municipio, sendo
que apds o término do contrato, a contratante deverd disponibilizar
servidores para contratada, no prazo mdximo de 90 (trinta) dias, a fim
de possibilitar a nova guarda das informacoes sistematizadas.

5.4.Também ao final do contrato e durante o mesmo prazo citado no
item anterior, 90 (noventa) dias, a contratante terd direito de acesso
tempordrio ao sistema para leitura do banco de dados, a fim de ndo

inferromper a sua usabilidade.
57



Prefeitura Municipal de Suzano

Estado de Sao Paulo
Secretaria Municipal de Administragcao

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. Obrigagoes da Contratante

6.1.1. Proporcionar as facilidades necessdrias para que a contratada possa

executar os servicos dentro das normas estabelecidas.

6.1.2. Disponibilizacdo de técnicos para acompanhamento e homologagdo

dos servicos prestados.

6.1.3. Efetuar o pagamento a contratada, no prazo de 30 (trinta) dias apds a

enfrega da Nota Fiscal atestada pelo responsdvel, ou no primeiro dia Ufil

subsequente, no caso de ndo haver expediente naquela data.

6.1.4. Notificar a contratada sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidades

constatadas na execucdo dos servicos, para que sejam adotadas medidas

corretivas necessarias.

6.1.5. Acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento dos prazos e das condicdes

de realizacdo do contfrato, comunicando d contfratada, as ocorréncias que a

seu critério exijam medidas corretivas.

6.1.6. Trabalhar em conjunto com a contratada.

6.2. Obrigagoes da Contratada

6.2.1. Prestar os servicos, objeto desta licitacdo de acordo com o estabelecido

neste Termo de Referéncia.

6.2.2. Efetuar pesquisa de mercado, escolher o local para locacdo, firmar o

contrato de locacdo e arcar com todo o custo e execucdo das adequacdes

na estrutura e instalacdes que venham a ser necessdrias para utilizacdo plena,

e sem intercorréncias, do espaco locado, inclusive em relacdo a organizacdo

de salas para alocacdo de toda a equipe envolvida no processo. A

contratada deverd obter os alvards, licencas entre outras exigéncias legais

que forem necessdrias. Além disso, a contratada, serd responsavel pelo

pagamento das contas de dgua, energia elétrica, impostos, seguro entre

outras contas e custas constantes no contrato de locacdo.

6.2.2.1. A contratada deverd cumprir todas as normas de seguranca contra

incéndios do local locado, incluindo a instalacdo obrigatdria de extintores,
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alarmes e sinalizacdo adequada, de acordo com o previsto na Lei Federal n°
13.425/2017 e normas técnicas do Corpo de Bombeiros.

6.2.2.2. O prazo para locacdo do espaco que abrigard o Arquivo Central a ser
firmado pela contratada, deverd ser firmado pelo prazo minimo de 24 (vinte
e quatro) meses, sem multa para rescisdo do contrato apds 12 (doze) meses,
prazo de execucdo do presente contrato, com possibilidade de renovacdo
por parte da contfratante.

6.2.3. Substituir, a qualguer momento, profissional(is) alocado(s) ao servico
desta contratacdo, cuja atuacdo, permanéncia ou comportamento forem
julgados prejudiciais e inconvenientes  execucdo dos servicos ou as normas
da contratante.

6.2.4. Garantir a execucdo dos servicos sem interrupcdo, substituindo, caso
necessario, sem 6nus para a confratante, qualquer técnico que esteja em
gozo de férias, auxilio-doenca, auxilio-maternidade ou qualguer outro
beneficio legal.

6.2.5. Facilitar o fluxo de informacdes pertinentes ao processo e permitir acesso
as instalagoes.

6.2.6. Responsabilizar-se pelo sigilo sobre as informacdes e documentos a que
venham a ter acesso ou conhecimento, ou ainda que lhe seja confiado para
o0 bom cumprimento do trabalho.

6.2.7. Treinar funciondrios do 6rgdo em todas as ferramentas e sistemas
necessarios para o acompanhamento do trabalho da contfratada.

6.2.8. Os servicos deverdo ser refeitos mediante a qualquer defeito/incorrecdo
apresentada.

6.2.9. A contratada deverd seguir o cronograma abaixo estabelecido para

execucdo do objeto:

MES
FASES
1/2(3|4|5|6|7|8|9]10[11|12
Licenciamento de uso do sistema XX X|X|IX|X|X]|X
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Implantacdo e infegracdo de dados [ X [ X | X | X

Implantacdo do Arquivo Central X[ X|X|X

Treinamento e projeto continuado XX | X|X|X[X]|X]|X

Suporte remoto e manutencdo da

solucdo
Hospedagem da solucdo XXX X|X[X[XIX|X]|X]|X]X
Gestdao do Arquivo Central XX X[ X[X]|X[X]X
Captura descentralizada X X[ X|X[|X[X|X]|X

6.3. Término do Contrato

6.3.1. A vigéncia contratual terd duracdo de 12 (doze) meses, podendo ser
renovado por igual periodo, conforme Lei Federal n° 14.133/2021.

6.3.2. Ao término do contrato, a contratada apresentard relatdrio de todas as
atividades realizadas.

6.3.3. Ao término do contrato, ou na hipdtese de sua rescisc¢o, a contratada
deverd entregar ao 6rgdo todos os dados gerados durante a vigéncia
do contrato, em formato a ser definido pela Prefeitura Municipal de
Suzano.

6.3.4. Se até o término do contrato a Municipalidade ndo tenha constituido

espaco proprio para abrigar o Arquivo Central, a Prefeitura de Suzano deverd

se responsabilizar pela locacdo do local, até entdo alocado pela contratada.
7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO
7.1. Os critérios de medicdo e de pagamento para os itens a serem fornecidos

foram estabelecidos conforme consta neste Termo de Referéncia.

8. FORMAS E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR
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8.1. A contratada serd selecionada por meio da readlizacdo de
procedimento de LICITACAO, na modalidade PREGAO, com adocdo
do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

8.2. Qualificagdo Economico-Financeira

8.2.1. A fim de garantir a qualidade dos servicos prestados serd necessdrio o
atendimento, pelas licitantes interessadas, aos requisitos para a
comprovacdo da expertise e saude financeira, conforme abaixo.

8.2.2. Os documentos relativos a Qualificacdo Econdmico-Financeira,
consistirdo em:

8.2.2.1.Balanco patrimonial e demonstracdes contdbeis dos dois Ultimos

exercicios sociais, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que
comprovem a boa situacdo financeira da empresa, vedada a sua
substituicdo por balancetes ou balancos provisérios, podendo ser
atualizados por indices oficiais quando encerrado hda mais de 3 (frés)
meses da data da apresentacdo da proposta.

8.2.2.2. A comprovacdo de boa situacdo financeira da empresa serd feita de

forma objetiva, devidamente assinada pelo sécio e contador da

empresa, através do cdlculo dos seguintes indices contdbeis:

Ativo Circulante + Redlizdvel a Longo Prazo

Liquidez Geral = LG = 1,00 Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo
Ativo Total
Solvéncia Geral = SG = 1,00 Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

Ativo Circulante

Liquidez Corrente = LC 21,00 Passivo Circulante

8.2.2.3. Prova de capital social/patrimbnio liquido correspondente a 10% (dez

por cento) do valor estimado.
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Capacidade Técnico-Operacional

Atestado(s) de comprovacdo de aptiddo para desempenho de
atividade pertinente e compativel em caracteristicas, quantidades e
prazos, com o objeto desta licitacdo, fornecido(s) por pessoas juridicas
de direito puUblico ou privado.

O(s) atfestado(s) devera(do) indicar: numero do contrato, local,
quantidades, prazos e outros dados caracteristicos dos servicos
executados.

O(s) atestado(s) deverd(do) ser apresentado(s) em papel fimbrado do
emitente, conter identificacdo do signatdrio, nome, endereco, telefone
e, se for o caso, correio eletronico para contato, a fim de possibilitar
possiveis diligéncias.

Prova de Capacidade Técnico-Profissional

A prova de capacidade técnico-operacional consiste em informar
profissional(is) responsavel(is) tfécnico(s) pela execucdo dos servicos (Art.
67, 1ll, Lei 14.133/2021). os quais participardo e infegrardo a equipe de

projetos:

8.4.1.1.01 profissional especialista em Arquivologia ou Biblioteconomia, que

8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

serd responsdvel pela gestdo de todo o conteldo de documentos

fisicos, aplicacdo de temporalidade e ordenamento documental.
A licitante deverd apresentar, junto aos documentos de habilitacdo,
Declaracdo de Disponibilidade da referida equipe.
Poderd, um mesmo profissional, estar habilitado para um ou mais
eventos da qualificacdo solicitada e, também poderd ser substituido, a
qualguer momento, desde que o substituto atenda das condicoes e
especificidades anteriormente descritas.
A comprovacdo de experiéncia da equipe indicada serd feita através
de curriculo/diplomas e certificados dos  profissionais, cuja
apresentacdo de tal documentacdo serd exigida somente da
contratada, por ocasido da assinatura do contrato.
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A experiéncia do responsdvel técnico indicado deverd ser comprovada
mediante indicagcdo de equipe, a fim de ndo onerar e nem restringir as
licitantes de sua participacdo no certame, devendo apresentar para
habilitacdo no certame apenas declaracdo de existéncia da referida
equipe.

Os demais atestados relativos a capacidade técnico-profissional
somente deverdo ser apresentados pela empresa previomente
qualificada como vencedora do certame, antes da assinatura do
contrato.

Vedagdo de Consorcio

E vedada a participacdo de consércios de empresas, quaisquer que
sejam suas formas de constituicdo, dadas as caracteristicas especificas
da contratacdo do produto e servicos a serem fornecidos, que ndo
pressupoem complexidade e multiplicidade de atividades empresariais
distintas.

A formacdo de consércio poderd eventualmente acarretar um risco
para a Administracdo, pois poderd acarretar a reducdo das disputas,
pois 0s interessados ao invés de competirem entre si, poderiam
formalizar um acordo para eliminar a competicdo, o que pode
alcancar a esfera penal.

O Tribunal de Contas da Unido j& manifestou entendimento sobre o
assunto: “(...) a jurisprudéncia do TCU fraz o entendimento que a
formacdo de consércio tanto pode fomentar a concorréncia
(consorcio de empresas menores que, de outra forma, ndo
participariam do certame), como cerced-la (associacdo de empresas
que, caso contrdrio, concorreriam entre si) (Acorddo TCU 2.813/2004 —
1. Cadmara, Relatdrio do Ministro-Relator). Ou seja, a vedacdo ou a
admiss@o de consorcio em licitacdo deve ter em vista possibilitar maior

concorréncia, que conforme o caso concreto pode ocorrer em uma ou
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outra situacado. (...)" (Acordao 1.782/2009, Plendrio, rel. Min. Raimundo
Carreiro).”
Os critérios estabelecidos neste Termo de Referéncia sdo suficientes
para que empresas do ramo de atfividade do objeto possam ofertar seus
precos, mantendo assim a competitividade do certame com empresas
organizadas de forma individual, sem a necessidade de estarem
reunidas em consorcio, pois 0 mercado dispde de série de empresas
qgue afuam no segmento para atendimento do objeto, que € comum e
amplamente comercializado.
Entende-se ainda que a vedacdo de consorcios ndo trard prejuizos a
competitividade no certame.
Prova de Conceito (Demonstragcao das Funcionalidades)
A solicitacdo de demonstracdo das funcionalidades na qualificacdo
técnica (item desclassificatério), apenas para o licitante que se
apresenta provisoriomente em primeiro lugar, visa demonstrar que este
estd preparado para enfregar o objeto licitado, ndo onerando e
tampouco restringindo a competitividade do certame. Além disso, a
prova de conceito previne a ocorréncia de inUmeros problemas para a
Administracdo, razdo pela qual exige-se a demonstracdo das
funcionalidades de maior relevéncia técnica do objeto da
contratacdo, em especial aquelas que envolvem tecnologia nos
produtos que devem ser utilizados para a prestacdo dos servicos, assim
como a apresentacdo de documentacdoes complementares, as quais
sGo garantidores para a seguranca na aquisicdo da solucdo por essa
Municipalidade.
O licitante previamente classificado em primeiro lugar na fase de
lances, apds a sua habilitacdo técnica, deverd apresentar a solucdo
para comissdo de licitacdo e outros funciondrios da contratante que
irdo auxiliar na andlise técnica.
A licitante deverd apresentar no dia da prova de conceito:
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8.6.3.1. Declaracdo comprobatdria que é fabricante da solucdo ofertada, ou

que é representante e estd certificada para a comercializacdo,
implantacdo e parametrizagcdo da solucdo com experiéncia minima

de 24 (vinte e quatro) meses, assinada pelo fabricante.

8.6.3.2. A ndo apresentacdo acarretard a desclassificacdo da licitante, sendo

8.6.4.

8.6.5.

8.6.6.

8.6.7.

convocada a 2? (segunda) melhor colocada para apresentacdo da

prova de conceito.
Se a solucdo apresentada ndo for aprovada por ndo atender a algum
dos requisitos técnicos obrigatérios do edital e/ou, no minimo, 80%
(oitenta por cento) dos requisitos técnicos desejaveis, a licitante serd
desclassificada e a autora da segunda melhor proposta classificada
serd submetida a uma nova prova de conceito, e assim sucessivamente,
até a apuracdo de uma proposta que atenda ds especificacdes do
edital e seus anexos.
A demonstracdo prdatica da solucdo serd realizada nas dependéncias
da contratante, em equipamentos fornecidos pela propria licitante e
deverd ocorrer em até 5 (cinco) dias Uteis apds a habilitacdo.
A demonstracdo deve ser auferida de forma objetiva, Unica e
exclusivamente pela equipe de avaliagcdo definida pelo contratante e,
caso estejam em desacordo com os requisitos do edital, a licitante serd
desclassificada, sendo convocado a seguir a licitante imediatamente
classificada  na ordem do pregdo para apresentacdo da
documentacdo de habilitacdo e posterior demonstracdo das
funcionalidades.
O objetivo da avaliagcdo da demonstracdo das funcionalidades é,
através de um método simples e objetivo de julgamento, avaliar se o
licitante possui de fato a capacidade técnica em atender ao menos os
itens que envolvem o emprego de tecnologia fundamental para a

correta execucdo do objeto.
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8.6.8. Por se tratar de produtos com caracteristicas bem definidas e
julgamento objetivo, o relatério de aprovacdo/reprovacdo elaborado
pela equipe de avaliacdo definida pela contratante poderd ser
acompanhado de fotos, telas e demais documentacdo que demonstre
o cumprimento ou Ndo dos quesitos avaliados.

8.6.9. Segue anexa a este Termo de Referéncia a citada Prova de Conceito
(ANEXO II).

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1. Os itens foram orcados de acordo com o disposto na Lei Federal n°
14.133/2021, bem como, Decreto Municipal n° 10.010/2024 e Instrucdo
Normativa SEGES/ME n° 65/2021.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. A contratacdo pretendida estd prevista no Plano de Contratacdes Anual
do Municipio de Suzano, alinhando-se ao planejamento desta Administracdo
Municipal.

10.2. A contratacado serd atendida pela dotacdo:
01.03.30.04.122.7000.2435.3.3.90.39.00 - Outros Servicos de Terceiros - Pessoa

Juridica - Ficha 65 - Fonte 1.

11. ESPECIFICAGCAO DO PRODUTO

11.1. A presente confratacdo tem por contratacdo de empresa especializada
para fornecimento de licenca mensal de sistema de arquivamento digital,
para indexacdo de documentos existentes e organizacdo do Arquivo Central
desta Municipalidade, contemplando microfimagem, gestdo de guarda
documental e licenciamento de uso do sistema, com os respectivos servicos
de instalacdo, implantacdo, parametrizacdo, tfreinamento, suporte técnico e

manutencdo mensal.
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O sistema deverd permitir a gestdo completa do acervo fisico e digital,
assegurando acessibilidade, integridade, rastreabilidade e preservacdo das
informacdes, em conformidade com a legislacdo arquivistica vigente e as
normas de seguranca da informacdo aplicaveis. A empresa confratada serd
responsdvel por disponibilizar todos os recursos tecnoldgicos € operacionais
necessarios, garantindo suporte continuo, atualizacdes periddicas e plena

funcionalidade da solucdo durante a vigéncia contratual.

12. INDICAGCAO DOS LOCAIS DE ENTREGA

12.1. Os servicos, principalmente, deverdo ser desenvolvidos no espaco fisico
o qual abrigard o Arquivo Central Municipal.

12.2. No que tange as solucdes informatizadas, estas deverdo operar
plenamente, permitindo ao wusudrio final usufruir de todas as

funcionalidades atribuidas.

13. ESPECIFICAGCAO DA GARANTIA EXIGIDA

13.1. A empresa contratada deverd oferecer garantia integral da solucdo
durante toda a vigéncia contratual, compreendendo o correto
funcionamento do sistema integrado para digitalizacdo de documentos,
microfimagem, gestdo de guarda documental, licenciomento de uso, bem
como 0s servicos de instalacdo, implantacdo, parametrizacdo, treinamento
de usudrios, suporte técnico, manutencdo mensal e gestdo do Arquivo Central
desta Municipalidade.

13.2. A garantia deverda abranger:

13.2.1. Suporte técnico continuo para resolucdo de falhas operacionais e
duvidas de usudrios;

13.2.2. Correcdo de erros e inconsisténcias detectados no sistema, sem énus
adicional para a Administracdo;

13.2.3. Atuadlizacdes periddicas de seguranca e melhorias do software, de

forma a manter a solucdo em conformidade tecnoldgica;
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13.2.4. Reposicdo ou reparo de componentes eventualmente fornecidos
(equipamentos ou acessorios), quando aplicavel;

13.2.5. Implantacdo e acompanhamento da gestdo do Arquivo Central,
garantindo a correta organizacdo, integridade, acessibilidade e preservacdo
do acervo fisico e digital;

13.2.6. Tempo mdaximo de resposta para chamados técnicos conforme niveis
de criticidade previomente estabelecidos;

13.2.7. Treinamento adicional, caso sejam necessarias alteracoes significativas
no sistema decorrentes de atualizacdo;

13.2.8. Manutencdo mensal preventiva e corretiva, assegurando a
estabilidade, continuidade e disponibilidade do sistema e dos servicos
associados.

13.3. O descumprimento das condicdes de garantia sujeitard a confratada as

penalidades previstas em contrato e na legislacdo aplicavel.

14. EXECUCAO DE LOGISTICA REVERSA

14.1. A execucdo da logistica reversa desta contratacdo deverd observar
critérios de sustentabilidade, seguranca da informacdo e conformidade
legal.

14.2. Documentos Fisicos Substituidos

14.2.1. Apds a digitalizacdo e/ou microfimagem, os documentos fisicos cuja
eliminacdo for autorizada pelo Prefeitura de Suzano deverdo ser
destinados 4 reciclagem, por meio de empresa certificada para
tratamento de residuos de papel (a ser pesquisada e contratada, se for
O Cas0).

14.2.2. Em casos de documentos que contenham informagdes sensiveis ou
protegidas por sigilo, o descarte deverd ocorrer mediante trituracdo ou
incineracdo controlada, com emissdo de certificado de destruicdo,

apods homologacdo da contratante.
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14.2.3. A destinacdo final serd sempre registrada em relatério especifico, a ser
mantido junto ao processo administrativo.

14.3. Midias e Equipamentos Utilizados no Processo

14.3.1. Midias de armazenamento obsoletas (HDs, CDs, DVDs, fitas
magnéticas, pen-drives) poderdo ser recolhidas pela contratada, que
indicard para a confratante a possibilidade de descarte, o qual deve
ser efetuado em local ambientalmente adequado, conforme a Politica
Nacional de Residuos Solidos (Lei n® 12.305/2010).

14.3.2. Equipamentos substituidos ou eventualmente cedidos pela contratada
(servidores, scanners, estacdes de trabalho) deverdo seguir a mesma
politica, sendo reinfegrados G cadeia produtiva por meio de reuso,
reciclagem ou descarte certificado.

14.3.3. Em todos os casos, deverd ser comprovada a destinacdo final por meio
de notas fiscais, certificados ambientais ou relatdrios de descarte.

14.4. Seguranca da Informagao

14.4.1. Antes da destinacdo final de qualguer documento fisico, midia ou
equipamento, deverd ser realizada a eliminacdo segura de dados,
garantindo a impossibilidade de recuperacdo de informacdes.

14.4.2. Deverdo ser adotados protocolos reconhecidos de wipe seguro de
dados e a emissdo de termo de garantia de descarte seguro.

14.5. Responsabilidades da Contratada

14.5.1. A confratada serd integralmente responsdvel pela coleta, tfransporte,
tratamento e indicacdo de como proceder com a destinacdo final dos
residuos oriundos da execucdo do contrato.

14.5.2. Caberd a confratada apresentar d Administracdo, sempre que
solicitado, relatérios de logistica reversa contendo: tipo de material
coletado, volume, indicacdo de como proceder com a destinacdo
final e comprovacdo documental.

14.6. Responsabilidades da Prefeitura Municipal de Suzano
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14.6.1. Compete a Administracdo acompanhar e fiscalizar a execucdo da
logistica reversa, procedendo, quando necessdrio, com o descarte e
destinacdo ambiental adequada.

14.6.2. O Arquivo Cenftral, juntamente com a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente e a fiscalizagcdo contratual, serd responsdvel por validar os
procedimentos adotados.

14.7. Conclusao

14.7.1. Com a execucdo da logistica reversa, busca-se garantir que a
contratacdo atenda ndo apenas & modernizacdo da gestdo documental,
mas também aos principios da sustentabilidade, eficiéncia administrativa,
seguranca da informacdo e responsabilidade socioambiental, em
consondncia com a Politica Nacional de Residuos Sdlidos (Lei Federal n°

12.305/2010) e com a legislacdo arquivistica aplicavel.

15. FORMAS, CONDICOES E PRAZOS DE PAGAMENTO

15.1. Osservicos deverdo terinicio imediato a partir da assinatura do contrato
e da emissdo da Ordem de Servico.

15.2. No ato da assinatura do contrato, serd indicado servidor(es) a ser(em)
denominado(s) Fiscal(is) do Contrato, que ficard responsdvel por
acompanhar todas as solicitacdes e Nota Fiscal de pagamento, a ser
encaminhadas para assinatura e aprovacado.

15.3. O prazo para readlizacdo total dos servicos serd de 12 (doze) meses a
partir da assinatura do contrato.

15.4. Os servicos deverdo ser realizados conforme especificacdes técnicas
contidas neste Termo de Referéncia.

15.5. Os prazos de entrega dos servicos prestados e solucdo contratada
deverdo seguir o cronograma apresentado neste Termo de Referéncia.

15.6. A forma de pagamento deverd seguir a tabela abaixo, mediante a
apresentacdo dos relatdrios mensais de evidéncias dos servicos

executados.
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0 io
0 A58

ATIVIDADES A SEREM EXECUTADAS PERIODO/MES
ITEM DESCRICAO UNIDADE| QUANT. (1|2|3|4|5|6|7|8|9([10]|11]|12
Licenciamento de | Licenca/
1 8 X[X[X[X|x] X | X | X
uso do sistema Més
Implantacdo e .
Servico/
2 integracdo de R 4 X|X|x|x
Més
dados
Implantacdo do | Servico/
3 4 X[ x| x[x
Arquivo Central Més
Treinamento e Servico/
4 ) ) R 8 XXX [Xx]x| x| x|X
projeto continuado Més
Suporte remoto e ]
Servico/
S manutencdo da R 8 XXX [Xx]x| x| x|X
_ Més
solucdo
Hospedagem da | Servico/
6 12 XXX [x|[x|x[x]x|x|x]|x]|x
solucdo Més
Gestdo do Arquivo | Servico/
7 8 X|X|X|X]|X] X | Xx|[X
Central Més
Captura Servico/
8 8 X|IX[x[x|x| x| x|[x
descentralizada Més
Auditoria de Conforme produzido
2 Processo | 25.000
Processos mensalmente
Digitalizacdo de
documentos Conforme produzido
10 o Imagem | 7.000.000
(Carta, A4, Oficio, mensalmente
A3)
Digitalizacdo de Conforme produzido
11 Imagem 10.000
documentos (A0) mensalmente
Microfiimagem de Conforme produzido
12 Imagem | 20.000
documentos mensalmente
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ATIVIDADES A SEREM EXECUTADAS PERIODO/MES
ITEM DESCRICAO UNIDADE| QUANT. (1]|2|3(4|5(6|7|8|92|10]|11]12
Fornecimento de Caixa Conforme produzido
13 9.000
caixa box Box mensalmente

Organizacdo de
documentos fisicos [ Caixa Conforme produzido
14 o 9.000
(Higienizacdo/ Box mensalmente

Catalogacdo)

15.7. A ndo execucdo do servico pela licitante contratada caracteriza o
descumprimento total/parcial da obrigacdo assumida, ficando sujeita as
sancoes legais.

15.8. Caso a Nota Fiscal emitida contenha erros, a Administracdo ndo
aceitard o documento, devolvendo-a imediatamente G empresa
adjudicatdria, que terd o prazo de 24 (vinte quatro) horas para substitui-la,
retificando-o, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades previstas.

15.9. O Municipio efetuard o pagamento em até 30 (trinta) dias apds a
enfrega da Nota Fiscal atestada pelo responsdvel, ou no primeiro dia Ufil
subsequente, no caso de ndo haver expediente naquela data.

15.10. O pagamento serd efetuado G empresa confratada, mediante
apresentacdo de cerfiddes negativas pela contratada, e relatérios de
evidéncias dos servicos entregues/prestados.

15.11. Em cada processo mensal de pagamento de medicdes deverdo ser
anexados os Relatdrios Mensais de Servicos referentes qos servicos
executados, devendo ter o visto do(s) fiscal(is) do contrato, ou do responsavel
da Prefeitura para tal funcdo.

15.12. Penalidades

15.12.1. As sancoes dispostas poderdo ser aplicadas as empresas licitantes

e O contfratada, conforme o caso, em conformidade com os arts. 155 e 156
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da Lei Federal n° 14.133/2021 e ulteriores alteracdes, assegurados o
contraditério e a ampla defesa.

15.12.2. Os licitantes ou a contratada serd responsabilizada
administrativamente pelas seguintes infracoes:

15.12.2.1. Dar causa ¢ inexecucdo parcial do contrato;

15.12.2.2. Dar causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave
dano a Administracdo, ao funcionamento dos servicos publicos ou ao
interesse coletivo;

15.12.2.3. Dar causa ¢ inexecucdo total do contrato;

15.12.2.4. Deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;
15.12.2.5. Nd&o manter a proposta, salvo em decorréncia de fato
superveniente, devidamente justificado;

15.12.2.6. NdOo celebrar o contrato ou ndo entregar a documenta¢cdo
exigida para a contratacdo, quando convocado dentro do prazo de
validade de sua proposta;

15.12.2.7. Ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto
da licitacdo sem motivo justificado;

15.12.2.8. Apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para o
certame ou prestar declaracdo falsa durante a licitacdo ou a execucdo do
contrato;

15.12.2.9. Fraudar a licitacdo ou praticar ato fraudulento na execucdo do
contrato;

15.12.2.10. Comportar-se de modo iniddneo ou cometer fraude de qualquer
natureza;

15.12.2.11. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacdo;
15.12.2.12. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de
agosto de 2013.

15.12.2.13. Arecusa injustificada do adjudicatdrio em assinar o contrato ou a

ata de registro de preco, ou em aceitar ou retirar o instrumento equivalente
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no prazo estabelecido pela Administracdo, caracterizard o descumprimento
total da obrigagcdo assumida.

15.13. Sang¢oes Administrativas

15.13.1. Serdo aplicadas, conforme o caso, ao responsdvel pelas
infracoes administrativas, as seguintes sancoes:

15.13.2. Adverténcia;

15.13.3. Multa;

15.13.4. Impedimento de licitar e confratar;
15.13.5. Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar.
15.13.6. Na aplicacdo das sancdes serdo considerados:

15.13.6.1. A natureza e a gravidade da infracdo cometida;

15.13.6.2. As peculiaridades do caso concreto;

15.13.6.3.  As circunst@ncias agravantes ou atenuantes;

15.13.6.4. Os danos que dela provierem para a Administracdo Publica;
15.13.6.5. A implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de
infegridade, conforme normas e orientacdes dos rgdos de controle.

15.14. A sancdo de Adverténcia serd aplicada exclusivamente quando a
contfratada der causa & inexecucdo parcial do contrato, quando ndo se
justificar a imposicdo de penalidade mais grave.

15.15. Multas

15.15.1. As Multas, ndo poderdo ser inferiores a 0,5% (cinco décimos por
cento) nem superior a 30% (trinta por cento) do valor do contrato licitado ou
celebrado com contratacdo direta e serd aplicada ao responsavel por
qualgquer das infracoes administrativas previstas nos itens 15.12. e 15.13.
15.15.2. Sem prejuizo das demais infracdes administrativas previstas, a ndo
observ@ncia das cldusulas contratuais sujeitard, cumulativamente, a
contratada ds seguintes multas:

15.15.3. 5% (cinco por cento) do valor do contrato reajustado, por

desatendimento de qualquer cldusula contratual.
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15.15.4. 0,5% (cinco décimos percentuais) do valor total do contrato
reajustado, por dia de atraso na entrega ou na execucdo do objeto.

15.15.5. A sancdo de impedimento de licitar e contratar serd aplicada ao
responsdvel pelas infracdes administrativas previstas nos itens 15.12.2.3. a
15.12.2.9., quando ndo se justificar a imposicdo de penalidade mais grave, e
impedird o responsdvel de licitar ou contratar no dmbito da Administracdo
PUblica direta e indireta do ente federativo que tiver aplicado a sancdo, pelo
prazo maximo de 3 (frés) anos.

15.15.6. A sancdo de declaracdo de inidoneidade para licitar ou
contfratar serd aplicada ao responsavel pelas infracdes administrativas
previstas nos itens 15.12.2.8. a 15.12.2.12.,, bem como pelas infracdes
administrativas previstas nos itens 15.12.2.2. a 15.12.2.7., que justifiquem a
imposicdo de penalidade mais grave que a sancdo referida no item 15.12., e
impedird o responsdvel de licitar ou contratar no dmbito da Administracdo
PUblica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de
3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos.

15.15.7. A aplicacdo das sancdes somente ocorrerd depois de
assegurado o contraditério e a prévia defesa, nos termos da legislacdo
vigente.

15.15.8. Até a decisdo final transitada em julgado, nenhum numerdrio
apurado referente a sancdo serd retido, sendo que apds o montante da
multa, poderd ser compensado dos valores de pagamento devido ao

fornecedor.

16. INDICAGCAO DOS AGENTES PUBLICOS QUE ATUARAO COMO GESTOR E
FISCAL DO CONTRATO

16.1. Gestor do Conftrato:

16.1.2. Vera Lucia Correia de Freitas (matricula: 0.4025).

16.2. Fiscais do Conftrato:

16.2.1. Gerson Porto Deliberato (matricula: 002.959);
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16.2.2. Janaina Camargo (matricula: 014.466).
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ANEXO I

PROVA DE CONCEITO

Prefeitura Municipal de Suzano

ORDEM

TABELA DE REQUISITOS OBRIGATORIOS (100%)

DE ACORDO

O sistema deverd permitir cadastrar as rotas que os
veiculos realizam, utilizando o georreferenciamento
como uma ferramenta para visualizacdo e

planejamento e controle da rota a ser registrada.

O sistema deverd permitir o registro das informacoes

pertinentes a rota do veiculo.

O sistema deverd permitir adicionar diversos pontos,
seguindo ordem logica de um ponto de origem
inicial da rota, paradas diversas e destino final da
rota e, para adicionar os pontos, o sistema deverd
permitir que seja identificada a localizacdo por CEP,
ou movimentacdo manual do usudrio através do

mapa.

O sistema deverd, apds cadastro da rota,
apresentar o ponto de origem com hordrio de inicio
darota, os pontos de paradas e destino final da rota

com o hordrio marcado.
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O sistema deverd permitir que o usudrio calcule a

rota exata, ou por menor percurso.

O sistema deverd permitir vincular passageiros aos

pontos de parada da rota.

O sistema deverd apresentar as informacodes
geoespaciais com o frajeto da rota desenhado no

mapa.

O sistema deverd permitir extrair relatérios em

formato PDF e Excel.

O sistema deverd apresentar lista com as rotas
disponiveis para agendamento e acdes para editar,

excluir, visualizar e agendar.

10

O sistema deverd possibilitar o controle do histérico
de revisdes de documentos, sendo que para todas
as alteracoes realizadas devem ser registradas dataq,

hora e valor anterior do atributo.

11

O sistema de gestdo deverd permitir configurar o
ciclo de vida dos registros corporativos e monitorar

todo o histérico.

12

O sistema de gestdo deverd possuir recursos para

gerenciomento da tabela de temporalidade
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documental [TTD] fisica para o  aArquivo
departamental, podendo ter as etapas
ativo/corrente, inativo/intermedidrio e gravacdo
definitiva (documentos de guarda permanente), de
forma independente, bem Ccomo para
padronizacdo dos critérios de arquivamento e

descarte por categoria de documento.

13 O sistema de gestdo deverd permitir controlar a
temporalidade de arquivo fisico por categoria.

14 O sistema de gestdo deverd gerenciar a
temporalidade do arquivo fisico, alertando os
responsdveis por e-mail quanto & mudanca de
status do mesmo.

15 O sistema de gestGo deverd possibilitar o
arquivamento de originais fisicos como oficios,
portarias, contratos, etfc., confrolando seu
enderecamento e local de arquivamento, por
categoria de documentos.

16 O sistema de gestdo deverd permitir controlar a

solicitacdo, empréstmo e devolucdo de
documentos, entre outros, com notificacdo aos
envolvidos, com controle de prazos para

devolucdo.
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17

O sistema de gestdo deverd permitir a solicitacdo e
registro de consultas feitas aos arquivos fisicos, com

descricdo das informacdes solicitadas.

18

O sistema de gestdo deverd permitir controlar a
solicitacdo, aprovacdo e registro de copias fisicas

dos documentos.

19

O sistema de gestdo deverd permitir os registros e
solicitacdes de empréstimo para documentos no

mesmo protocolo.

20

O sistema de gestdo deverd gerenciar em um Unico
software totalmente integrado (fornecedor Unico),

documentacdo eletrbnica e fisica.

21

O sistema de gestdo deverd gerenciar diversos tipos
de documentos, em diferentes dreas do oérgdo e,
cada departamento deverd poder elaborar e
controlar seus documentos com independéncia e
seguranca, utilizando para isto, um Unico software,

permitindo o uso de classificacoes distintas.

22

O sistema de gestdo deverd permitir que cada
classificacdo possua seu tipo de conteddo
especifico, podendo ser pelo menos do tipo

documento, registro, processo ou contrato.
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23

O sistema de gestdo deverd permitir a utilizacdo de
qualguer software para geracdo de documentos
eletronicos (softwares de CAD, editores de texto,
digitadores de documentos, planilhas eletrénicas,
desenhos, imagens, organogramas etc.), ndo
estando vinculada a nenhuma empresa de software

especifica.

24

O sistema de gestdo deverd permitir o uso de
conversor automdtico de documentos da familia

Microsoft Office e OpenOffice para PDF.

25

O sistema de gestdo deverd permitir o
gerenciamento dos processos de elaboracdo,
consenso, aprovacdo e homologacdo de
documentos através da comunicacdo das tarefas,
tanto no ambiente do sistema (telas do software)

quanto por correio eletrénico.

26

O sistema de gestdo deverd demonstrar possuir a
edicdo colaborativa integrada com Google Drive e

OneDirive.

27

O sistema de gestdo deverd permitir gerar
identificador de revisGo numérica, texto ou
customizado, permitindo que o gestor defina o

método padrdo.
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28 O sistema de gestdo deverd possibilitar que as
revisbes de documentos sejam concluidas
automaticamente, publicando o documento alvo
da revisdo ao término do processo, ou permitir que
o gestor defina que Qo encerrar o processo, O
criador da revisdo seja responsavel pela publicacdo

manual.

29 O sistema de gestdo deverd prover aos gestores
documentais com mecanismos configurdveis que
NAo permitam ainsercdo de novos documentos sem
que estes sejam submetidos a um processo de

revisdo antes da publicacdo.

30 O sistema de gestdo deverd permitir classificacdo
de documentos por categoria, permitindo niveis

hierdrquicos ilimitados de subcategorias.

31 O sistema de gestdo deverd possibilitar o
gerenciomento do prazo de validade dos
documentos alertfando, via e-mail, os usudrios
responsdveis sobre o término da validade dos
mesmos e gerando tarefas de revalidacdo ou
cancelamento dos documentos no ambiente do

sistema.

32 O sistema de gestdo deverd possuir mecanismos de

seguranca para restricdo de impressdo, copias,
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salvar, salvar como, copiar/colar, e print screen em
documentos Microsoft Office (Word e Excel),

imagens e PDF.

33

O sistema de gestdo deverd possibilitar o controle
de acesso aos documentos por diversos niveis —
publico, departamental, funcional e especifico por

usudrio (pessoal).

34

O sistema de gestdo deverd permitir o uso de
assinatura digital de arquivos eletrénicos através de

certificados digitais padrdo ICP-Brasil.

35

O sistema de gestdo deverd permitir gerar a
assinatura digital nos documentos eletrnicos
aderentes aos formatos XML signature e CMS
detached.

36

O sistema de gestdo deverd permitir gerar a
assinatura digital nos documentos eletronicos em

formato PDF.

37

O sistema de gestdo deverd permitir utilizar carimbo
de tempo através de uma Autoridade Certificadora

do Tempo - ACT para assinatura digital.
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38 O sistema de gestdo deverd permitir assinatura
eletrébnica infegrada com tecnologias para

assinatura eletrébnica de documentos.

39 O sistema de gestdo deverd permitir consulta rapida
de documentos pelos seguintes critérios: palavras-
chave, atributos do documento (metadado), fitulo,
identificador, status do documento, autor,
permissdoes de acesso, departamento, data de

emissdo e validade.

40 A solucdo deverd permitir que sejam criados
relacionamentos entre documentos de nivel inferior
ou superior, possibilitando a visualizacdo de todos os

documentos inter-relacionados.

4] Alertar qguanto ao vencimento e indicar visualmente
as tarefas ja expiradas, sendo que a interface com
0s usudrios deve ser totalmente em portugués
(Brasil), incluindo os manuais e ajuda interativa

(help) on-line.

42 O sistema de gestdo deverd permitir a pré-
visualizacdo de arquivos eletrénicos do formato PDF
e imagens (.BMP, .JPG, .TIFF, .GIF, etc.) sem a
necessidade de aplicativos na estacdo de trabalho

do usudrio.
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43

O sistema de gestdo deverd demonstrar recurso de
reconhecimento de fipos de imagens via
histogramas e de dados por processos Full OCR,
OCR Zonaq, ICR, OMR e MICR, com reconhecimento

de codigo e barras (BCR) e textos.

44

O sistema de gestdo deverd permitir emitir guia de
transferéncia, relacionando todos os documentos
com temporalidade vencida em um periodo, para
movimentacdo de documentos entre locais distintos

de guarda arquivistica.

45

O sistema de gestdo deverd permitir a pré-
configuracdo de perfis de digitalizacdo para definir
possiveis fontes de captura (inclusive multiplas

fontes).

46

O sistema de gestdo deverd permitir emitir graficos
quantitativos  considerando o  volume de
documentos indexados, arquivados, movimentados
e descartados, com totalizacdo por departamento,

periodo, categoria de documento, etc..

47

Permitir geracdo de grdfico estatistico de

solicitacoes de documentacdo fisica.
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ITEM

TABELA DE REQUISITOS DESEJAVEIS (80%)

ATENDE

A solucdo deverd permitir que sejam criados
relacionamentos enfre documentos de nivel
inferior ou superior, possibilitando a visualizagcdo de

tfodos os documentos inter-relacionados.

A solucdo deverd permitir a solicitacdo de revisdo
dos documentos relacionados quando algum
documento da estrutura relacional  sofrer

alteracdo.

A solucdo deverd possibilitar a criagcdo de drvores
de navegacdo dindmica baseadas nos atributos

de cada documento.

A solucdo deverd permitir a pesquisa de
documentos por conteldo utilizando recursos de

fonética e normalizagcdo gramatical.

A solucdo deverd permitir a pesquisa de

documentos através de drvore hierdrquica.

A solucdo deverd permitir ao usudrio salvar os
critérios das pesquisas mais frequentes, para

utilizacdo posterior.
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7 A solucdo deverd possibilitar a criacdo de fluxos
documentais por meio de ferramenta grafica para

automacdo via mdédulo de workflow.

8 A solucdo deverd confrolar e configurar por
categoria o armazenamento das versoes dos
documentos sem impor limites para a quantidade
de versdes armazenadas, permitindo que o

administrador configure o valor desejado.

9 A solucdo deverd permitir a criacdo de mdascaras
de identificacdo para os documentos, utilizando
caracteres fixos, valores preenchidos nos atributos
dos documentos e numeracdo sequencial

automdtica.

10 A solucdo deverd permitir a criacdo de mdscaras
para o fitulo dos documentos, utilizando
caracteres fixos, valores preenchidos nos atributos

dos documentos e categoria.

11 A solucdo deverd possuir controle de niveis de
acesso diferenciados para leitura, edicdo,

aprovacdo e exclusdo de documentos.

12 A solucdo deverd permitir a revalidacdo dos
documentos por um periodo pré-determinado

com alerta de tarefa na solucdo aos usudrios
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responsdveis pela acdo e registros da mesma

antecipadamente ao vencimento.

13 A solucdo deverd permitir criacdo de modelos de
documentos por categoria, garantindo a

padronizacdo dos documentos elaborados.

14 A solucdo deverd permitir a emissdo automdatica
de coépias controladas, contendo a numeracdo
automdtica da cdédpia por versdo de documento,
bem como alertar a existéncia de copias

obsoletas.

15 A solucdo deverd permitir que os documentos
armazenados Na solucdo possam ser gravados no
banco de dados da solucdo ou em diretdrios

controlados cadastrados na solucdo.

16 A solucdo deverd permitir que os documentos
armazenados na solucdo, possam ser gravados
em servico web services de armazenamento de
alta performance e seguranca de dados, com
recursos de gerenciomento para ofimizar,

organizar e configurar o acesso aos dados.
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17 A solucdo deverd permitir configurar, quando
estiver definido o uso de diretérios controlados, o
endereco IP e porta do servidor que armazenard
0s documentos, possibilitando o uso de servidores
de arquivos em diferentes localidades, agilizando
a visualizacdo do arquivo eletrbnico no ambiente

onde este € mais utilizado.

18 A solucdo deverd permitir a criacdo de uma
estrutura para os arquivos complexos, assim como,
a definicdo dos formatos de arquivos eletrénicos

permitidos para o item.

19 A solucdo deverd possibilitar que cada categoria
possua seu modo de gravacdo especifico,

podendo ser normal ou compactado.

20 A solucdo deverd possuir recurso  para
identificacdo, através de icones, da situacdo da
revisdo do documento de acordo com seu estagio

no ciclo de vida.

21 A solucdo deverd possibilitar a solicitacdo de um
novo documento aos usudrios sem direito de

cadastro.
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22 A solucdo deverd controlar a exclusdo de
documentos, obrigando o preenchimento de

justificativa.

23 A solucdo deverd permitir o confrole de

temporalidade para registros eletrénicos e fisicos.

24 A solucdo deverd permitir no navegador web a
pré-visualizacdo de documentos com extensdo
PDF, inclusive documentos Microsoft Office

convertidos.

25 A solucdo deverd permitir agregar documentos
em fluxos documentais que j& estejom em

andamento.

26 A solucdo deverd permitr a criacdo de

documentos através de arrastar e soltar.

27 A solucdo deverd permitirimportacdo em lotes de
documentos, readlizando automaticamente a
indexacdo dos mesmos em funcdo de tabela de

indices associada.

28 A solucdo deverd permitir a importacdo
automdtica de e-mails para indexar conteldo em

formato otimizado (PDF).
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29

A solucdo deverd verificar a integridade do

arquivo selecionado no momento do upload.

30

A solucdo deverd permitir controlar a permissdo de
inclusdo de comentdrios graficos concedidos a

usudrios.

31

A solucdo deverd permitir a visualizacdo de
arquivos elefrbnicos com anotacdes grdficas
possibilitando o acompanhamento de anotacoes

inseridas pelos usudrios.

32

A solucdo deverd permitir que os documentos que
ndo possuem controle de revisGo passem pela
etapa de ‘“indexacdo” antes de serem

homologados.

33

A solucdo deverd permitir configurar a validade de
documentos e aplicar a mesma em vdrias

categorias diferentes.

34

A solucdo deverd permitir configuracdo de marca
d'dgua diferente para cada categoria de

documentos.

35

A solucdo deverd permitir aos usudrios que ndo

possuem acesso para distribuir copias, fazerem a
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solicitacdo das copias para os responsaveis dos

documentos.

36 A solucdo deverd permitir a solucdo que salve
todos os arquivos eletrénicos da guia de remessa
em local informado pelo usudrio para,
posteriormente, serem relacionados ao meio fisico
(CD, DVD, etc.).

37 A solucdo deverd permitir copiar link do arquivo
eletrébnico selecionado, para uso em APl's de

visualizacdo.

38 A solucdo deverd permitr o cadastro de
documentos diretamente dos aplicativos Microsoft
Word, Excel e Outlook.

39 A solucdo deverd permitr a consulta de
documentos através de aplicativo Android com
opcdo de disponibilizar arquivos off-line com

atualizacdo automdtica.

40 A solucdo deverd permitir definir tipos de
protocolos e prazos para execucdo dos
despachos para cada tipo, bem como diferentes

niveis de acesso.
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4] A solucdo deverd permitir o cadastro e o registro
dos processos (registros fisicos) com numeracdo

exclusiva.

42 A solucdo deverd monitorar o encaminhamento e
recebimento de documentos e processos, com
recursos de acompanhamento pelas dreas
gestoras e cobranca automdatica dos usudrios

envolvidos.

43 A solucdo deverd permitir acompanhar o frémite
de documentos com registro cronoldgico das

entradas e saidas pelos diversos setores envolvidos.

44 A solucdo deverd imprimir etiqueta com os dados
para identificacdo do processo, contendo
atributos como: interessado, nUmero do processo,
matricula, cidade/estado, resumo do assunto,
categoria do processo, e permitir campos
editaveis para cadastrar outras informacdes que

se julgar necessdarias.

45 A solucdo deverd alertar o responsdvel por uma
das fases do processo, qual a tarefa ele deve
executar, informando o status e o prazo para
conclusdo, noftificando, via e-mail, o préoximo
responsdvel no roteiro que o processo ird percorrer

e que ele terd uma tarefa a realizar.
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46 A solucdo deverd permitir a inclusdo do
“despacho” (parecer) do usudrio envolvido no

trémite do processo.

47 A solucdo deverd permitir consulta do status do
andamento do trémite do processo (localizacdo

do processo e datas dos despachos).

48 A solucdo deverd controlar o acesso qQos
“despachos” (pareceres) nos processos através de

direitos de acesso.

49 Quando um protocolo eletrbnico estd pendente
para mais de um usudrio/drea/funcdo, a solucdo
deverd permitir encerrar somente a etapa do
usudrio, mantendo-o pendente para os demais
envolvidos, sem a necessidade de encerrar ou

enviar para alguém este protocolo.

50 A solucd@o deverd permitir digitalizar e indexar em
lotes, sendo possivel associar pastas de rede onde
as imagens estdo localizadas ou realizar @
digitalizacdo durante a criacdo do lote. Apds a
etapa de digitalizacdo, encaminhar os lotes para
grupos de usudrios conforme configuracdo na
solucdo, para que asimagens sejam indexadas de
forma semiautomatica com recursos para facilitar

a indexacdo de grande volume de documentos.
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51 A solucdo deverd permitr a importacdo
automdtica de e-mails com XML em anexo para
indexacdo dos conteldos do XML (comumente

utilizado para NF-e).

52 A solucdo deverd possuir recurso de Optical
Character Recognition (OCR) que possibilite o

reconhecimento de cddigos de barras e textos.

53 A solucdo deverd prover o reconhecimento
inteligente de caracteres utilizando regras para

buscar dados.

54 A solucdo deverd prover perfis de digitalizacdo a
fim de garantir que as configuracoes possam ser

definidas apenas uma vez.

55 A solucdo deverd permitir que durante o processo
de escaneamento seja utilizado mais de um perfil

de digitalizacdo.

56 A solucdo deverd possibilitar que ao término do
processo de digitalizacdo o usudrio insira os
metadados do documento e encaminhe o

documento para indexacdo.
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57 A solucdo deverd possuir um mecanismo para
definicdo da sensibiidade de deteccdo do

controle de eliminacdo de pdginas em branco.

58 A solucdo deverd gerar arquivos PDF a partir das

imagens digitalizadas.

59 A solucdo deverd permitir a deteccdo automdtica
de pdginas em branco, bem como aremocdo das

pdginas durante o processo de digitalizacdo.

60 A solucdo deverd permitr a geracdo
automatizada de PDF pesquisdvel como formato

de output do processo de digitalizacdo.

61 A solucdo deverd permitir o monitoramento de
pasta no servidor de aplicacdo para importacdo
de arquivos automaticamente, de acordo com

intervalo de tempo definido em parametrizacdo.

62 A solucdo deverd permitir selecionar uma
categoria diferente, para publicacdo, de cada

documento do lote de captura.

63 A solucdo deverd permitr a gestdo da
produtividade do processo de captura através da
geracdo de relatérios como relatério de lotes e

relatdrio de lotes/produtividade.
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64

A solucdo deverd permitir visualizacdo 2D/3D de
desenhos CAD com formatos DWG e DXF.

65

A solucdo deverd permitir a visualizagcdo de
imagens digitalizadas nos principais formatos raster
(TIFF, BMP, JPEG, GIF, etc.).

66

A solucdo deverd possuir recursos de
ampliacdo/reducdo (zoom), movimentacdo e

extracdo de medicdoes.

67

A solucdo deverd permitir a impressdo e plotagem
de desenhos/imagens durante a distribuicdo de

copias.

68

A solucdo deverd permitir a inclusdo de notas e
comentdrios (markup) sobre os documentos

durante o processo de revisdo.

69

A solucdo deverd permitr a comparacdo e
exibicGo das diferencas existentes entre dois
desenhos DWG.

/70

A solucdo deverd permitir a visualizagdo distinta
das camadas de aplicativo CAD, tais como o
espaco de modelagem, e a camada para

impressao.
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/1

A solucdo deverd permitir a visualizagcdo de

modelos fridimensionais.

72

A solucdo deverd permitir rotacionar no espaco 3D

modelos fridimensionais.

73

A solucdo deverd permitir visualizar na tela, sem
indicacdo direta do usudrio, arquivos de referéncia

(aninhados) dentro do documento principal.

74

A solucdo deverd permitir visualizar qualquer
detalhe por aproximagcdo ou afastamento (zoom)

e rotacdo de imagens TIFF, JPG e GIF.

75

A solucdo deverd prover feramenta de
comparacdo grdfica entre TIFF x TIFF e DWG x
DWG, indicando as diferencas de forma distinta
para adicdes e subtracdes sofridas na froca de

revisdo ou correcdo.

76

A solucdo deverd permitir a extracdo de dados de
legendas de documentos criados no AutoCAD
para a base de dados e editar estas legendas com

dados da base de dados.

77

A solucdo deverd permitir a impressdo ou

“plotagem” de documentos inteiros ou parte dos
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mesmos, com opgodes de escolha e configuracdo

“pen assignments”.

/8

A solucdo deverd possuir ferramentas para troca
de mensagens instant@neas totalmente integrada

ao ambiente da solucdo.

79

A solucdo deverd permitir classificar os tipos de

processos e tipos de atividades.

80

A solucdo deverd permitir a modelagem grdfica
arrasta e solta dos processos em ambiente 100%

web.

81

A solucdo deverd suportar a configuracdo bdsica
da notacdo BPMN para modelagem e

automacdo de processos.

82

A solucdo deverd suportar modelagem de
macroprocessos (cadeia de valor) utilizando a
notacdo VAC (Value Added Chain).

83

A solucdo deverd permitr a  andlise,
desenvolvimento, implementacdo e
versionamento dos processos de negdcio com

roteiro de aprovacado.
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84 A solucdo deverd permitir que seja configurada a
eliminacdo automdtica de pdaginas em branco
sem que haja separacdo obrigatéria  do

documento.

85 A solucdo deverd possuir controle de auditoria de

acesso A solucdo.

86 A solucdo deverd permitir a publicacdo eletrénica
dos pProcessos com confirmacado de

conhecimento pelos usudrios.

87 A solucdo deverd permitir o controle de revisdo
sobre oS Processos, mantendo varios

versionamentos.

88 A solucdo deverd possuir automacdo das etapas
de revisdo (elaboracdo / consenso / aprovacdo /

homologacdo).

89 A solucdo deverd permitir a automatizacdo dos

Porocessos.

90 A solucdo deverd possuir solicitacdo de revisdo de

orocessos.
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91 A  solucdo deverd possuir  matriz  de

relacionamento entre 0s processos.

92 A solucdo deverd permitir o monitoramento de

tarefas de usudrios.

93 A solucdo deverd permitir a supervisdo e controle

dos processos em execucdo.

94 A solucdo deverd permitir a redefinicdo de

responsabilidades das atividades.

95 A solucdo deverd possuir andlise e simulacdo de
Processos.
96 A solucdo deverd permitir a inicializacdo,

suspensdo, cancelaomento e eliminacdo de

Porocessos.

97 A solucdo deverd possuir associacdo de

documentos aos processos e atividades.

98 A solucdo deverd permitir acesso a base de dados

externos e execucdo de web services.
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99 A solucdo deverd permitir que os processos sejam
desdobrados em  niveis inferiores como

subprocessos, atividades e tarefas.

100 A solucdo deverd permitir a criacdo de anotagoes

sobre o processo.

101 A solucdo deverd permitir a criacdo de raias para

definicGo dos executores dos processos.

102 A solucdo deverd gravar histérico das revisdes

realizadas sobre os processos.

103 A solucdo deverd possuir hyperlinks automdaticos
nos fluxogramas entre os itens dos macroprocessos
e seus desdobramentos em subprocessos e

atividades.

104 A solucdo deverd possibilitar a consulta dos riscos
sobre processos, da matriz de avaliacdo
(severidade X probabilidade), métodos
qualitativos, quantitativos e ainda apoiados das

listas de verificacdo (checklists).

105 A solucdo deverd permitir determinar uma
validade para o processo € a solucdo gerar

automaticamente tarefas de revalidacdo.
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106 A solucdo deverd permitr que o gestor do
processo retroceda o fluxo em execucdo,

cancelando atividades ja executadas.

107 A solucdo deverd possibilitar que documentos
(Solucdo Documento) associados 4o processo
sejam assinados digitalmente durante a execucdo

do fluxo.

108 A solucdo deverd permitir a configuracdo de

controles de seguranca por insténcia de processo.

109 A solucdo deverd permitir a implementacdo de

subfluxos, isto &, fluxos que acionam subprocessos.

110 A solucdo deverd permitir a criagcdo de listas de
verificacdo (checklists) e a associacdo das
mesmas a passos dos fluxos, permitindo o registro
de conclusdo ou ndo, e comentdrio para cada

item do checklist.

111 A solucdo deverd permitir monitoramento dos
processos em execucdo por meio de painéis de

conftrole.

112 A solucdo deverd permitir o acompanhamento da
instGncia do processo de forma visual no

fluxograma.
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113 A solucdo deverd notificar automaticamente, via
e-mail, os responsdveis por acdes pendentes de

execucdo nos fluxos de trabalho.

114 A solucdo deverd permitir enviar e-mail contendo

anexos inseridos No processo durante a execucdo.

115 A solucdo deverd permitir a configuracdo de
notificacdes de inicio/término de atividade, alerta
de vencimento e alerta de atraso para usudrios e
equipes cadastrados na solucdo, realizando o
envio da noftificacdo via e-mail e possibilitando
que sejam definidas estas configuracdes para os
processos de negdcio automatizados via workflow
e suas respectivas atividades. Este recurso deve
permitir a definicdo de recorréncias para os

alertas.

116 A solucdo deverd permitir o preenchimento de

informacdes em formuldrios eletrénicos.

117 A solucdo deverd permitir que os gerentes de
processo definam quais campos deverdo ser
preenchidos obrigatoriamente em cada
atividade, assim como, quais campos estardo

visiveis aos usudrios durante o fluxo.
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118 A solucdo deverd permitir que os executores de
cada etapa do fluxo sejaom  definidos
dinamicamente, com base em  valores
preenchidos no formuldrio do processo durante a

execucdo de etapas anteriores.

119 A solucdo deverd considerar o calenddrio definido
no modelo do processo para calcular os prazos

das atividades e do processo.

120 A solucdo deverd permitir a definicdo de controles
de acesso para 0 modelo do processo, assim
como para as instancias dos processos (fluxos de

trabalho/workflows).

121 A solucdo deverd possibilitar a criagcdo de
agendamentos para iniciar automaticamente
workflows de processos de negdcio, notificando
usudrios interessados quando estes agendamentos
forem iniciados. Este recurso deve suportar

recorréncia para os agendamentos cadastrados.

122 A solucdo deverd permitir a definicdo das etapas
do processo de captura, tendo ao menos as
seguintes etapas: digitalizacdo, conifrole de
qualidade, separacdo de documentos, OCR,
validacdo, digitacdo, relacionamento de dados,

verificacdo e indexacdo.
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123 A solucdo deverd permitir a execucdo automdtica
de atfividades de negdcio, mantendo o histérico
do processo com as respectivas trilhas de

auditoria.

124 A solucdo deverd possuir métodos de priorizacdo

de execucdo de processos.

125 A solucdo deverd permitir a reabertura de

processos encerrados ou cancelados.

126 A solucdo deverd permitir a inicializacdo de

processos a partir de chamadas via web service.

127 A solucdo deverd possibilitar invocar web services

na execucdo de atividades de sistema.

128 A solucdo deverd permitirinformar uma justificativa

para exclusdo de instdncias de processo.

129 A solucdo deverd permitir executar as tarefas de

aprovacdo dos processos em smartphones.

130 A solucdo deverd permitir a criacdo de formuldrios

com logotipos de empresas.
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0 i 8
o* N0

ANEXO I

MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

Objeto: Contratacdo de empresa especializada para fornecimento de
licenca mensal de sistema de arquivamento digital, para indexacdo de

documentos existentes e organizacdo do Arquivo Central desta

Municipalidade, contemplando microfimagem, gestdo de guarda

documental e licenciamento de uso do sistema, com os respectivos servicos
de instalacdo, implantacdo, parametrizacdo, tfreinamento, suporte técnico e

manutencdo mensal.

- VALOR VALOR VALOR
ITEM DESCRICAO UNIDADE | QUANT.
UNIT. MENSAL TOTAL
Licenciomento de uso | Licenca/
1 8 R$ R$ R$
do sistema Més
Implantacdo e Servico/
2 | _ A 4 R$ R$ R$
infegracdo de dados Més
Implantacdo do Servico/
3 4 R$ R$ R$
Arquivo Central Més
Treinamento e projeto | Servico/
4 8 R$ R$ R$
continuado Més
Suporte remoto e )
_ Servico/
5 manutencdo da A 8 R$ R$ R$
_ Més
solucdo
Hospedagem da Servico/
6 o 12 R$ R$ R$
solucdo Més
Gestdo do Arquivo | Servico/
7 8 R$ R$ R$
Cenftral Més
8 Captura Servico/ 8 R$ R$ R$
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descentralizada Més
Ndo
9 [Auditoria de processos | Processo| 25.000 |R$ preencher |R$
Digitalizacdo de NG&o
10 | Documentos (Carta, |Imagem [ 7.000.000 [R$ preencher |R$
A4, Oficio, A3)
o _ Ndo
Digitalizagcdo de
11 Imagem | 10.000 [R$ preencher |R$
Documentos (AO)
Ndo
Microfilmagem de
12 Imagem | 20.000 [R$ preencher |R$
documentos
Ndo
Fornecimento de Caixa
13 _ 9.000 |R$ preencher |R$
Caixa Box box
Organizagdo de _
7 . . NOO
Documentos Fisicos Caixa
14 S 9.000 ([R$ preencher |R$
(Higienizacdo/Catalo box
gacdo)
VALOR ANUAL R$
Observacgoes:

1.

Prazo de execugao: 12 (doze) meses, contados a partir da assinatura do
confrato.
Condi¢coes de pagamento: em prazo ndo superior a 30 (frinta) dias da

emissdo da Nota Fiscal, devidamente atestada pelo setor responsavel.

3. Vdlidade da proposta: 90 (noventa) dias da data de entrega dos

envelopes.
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Declara a proponente, por seu representante legal, infra-assinado,
que se submete aos preceitos legais em vigor, em especial aos da Lei Federal

n.° 14.133/2021, suas alteracoes e as condicoes do Edital.

Local, data e ano
Nome completo

Representante legal
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