CAMARA

MUNICIPAL DE

‘&= GUARULHOS

ANEXO I
ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

1. DESCRIC}AO DA NECESSIDADE

1.1. A necessidade de digitalizacdo de todo o acervo documental sob guarda e
responsabilidade da Camara Municipal de Guarulhos encontra respaldo nas normas
técnicas definidas pelo CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS — CONARQ, quais
sejam:

“s Contribuir para o amplo acesso e disseminagdo dos documentos arquivisticos por
meio da Tecnologia da Informac&o e Comunicacao;

» Permitir o intercambio de acervos documentais e de seus instrumentos de pesquisa
por meio de redes informatizadas;

* Promover a difusédo e reprodugéo dos acervos arquivisticos nao digitais, em formatos
e apresentacdes diferenciadas do formato original,

* Incrementar a preservagao e seguranca dos documentos arquivisticos originais que
estdo em outros suportes néo digitais, por restringir seu manuseio.”

1.2. A vista do acima exposto é também fundamental expor os seguintes motivos para
o processo de digitalizacao:

* Todo o acervo da Edilidade encontra-se armazenado em ambiente fisico;

» Dificuldade para localizar um determinado documento, visto que o acervo esta todo
disposto em caixas identificadas de forma precéria e a Unica indexacdo utilizada
ocorre por fichas fisicas e/ou planilhas de Excel;

 Imprescindibilidade de consulta rapida por 6rgaos externos e/ou internos;

« Aprimoramento do sistema de busca a documentos referentes a historia do
municipio, uma vez que a digitalizacdo € capaz de proporcionar os meios adequados
e eficientes de pesquisa;

1.3. Por esse motivo, necessitamos de um processo de digitalizacdo do nosso acervo
gue inclua todas as etapas necessarias, juntamente com a implementacdo de um
sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED) acessivel via web,
eliminando a necessidade de instala¢gfes locais e facilitando o acesso de qualquer

lugar com conexdao a internet.
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2. AREA REQUISITANTE

2.1. Diretoria Executiva de Tecnologia da Informacéo e de Telecomunicacfes

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

3.1. Capacidade Técnica

3.1.1. Comprovar experiéncia na prestacdo de servicos de digitalizagdo, com um
guantitativo de folhas digitalizadas de, no minimo, 1.000.000 (um milh&o), bem como
experiéncia em gerenciamento de documentos. Essa experiéncia pode ser ininterrupta
ou nao, devendo ser comprovada por meio de atestado de capacidade técnica
expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado, em nome da licitante, que
demonstre aptiddo para o desempenho de atividade pertinente e compativel com o
objeto desta licitacdo até a data da sesséo publica de abertura do Pregéao.

3.1.2. Esta comprovacéo é solicitada para certificar que a empresa contratada tenha
aptiddo para o desempenho de atividade pertinente e compativel com o objeto desta

licitacdo e realize os trabalhos com qualidade.

3.2 Exigéncias de habilitacdo fiscal, social e trabalhista
3.2.1. Apresentar as exigéncias de habilitagcdo fiscal, social e trabalhista conforme

edital

3.3. Sigilo e protecéo de dados

3.3.1. A contratada deve obedecer ao que é disposto na LGPD (Lei Geral de Protecéo
de Dados) e nas normas técnicas NBR 27001 e NBR 27002

3.3.2. Todas as informacdes, documentos relacionados a execucao do objeto serdo
consideradas sigilosas, obrigando-se a licitante contratada a manter o mais completo
e absoluto sigilo sobre quaisquer dados, materiais, pormenores, informacgdes de que
venha a ter conhecimento ou acesso, ou que lhe venham a ser confiadas, seja
relacionado ou ndo com a prestagdo dos servicos, e ndo poderd, sob qualquer

pretexto, reproduzir, divulgar, revelar ou dar conhecimento a terceiros estranhos a esta
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contratacdo, respondendo contratual e legalmente pela inobservancia desta alinea,
inclusive apos o término do contrato.

3.3.3. No caso de violacéo do sigilo, quer por si, quer por parte de seus funcionarios,
respondera por perdas e danos, sem prejuizo da responsabilidade criminal decorrente
do ato.

4.3.4. Os usuarios administradores da contratante determinardo quem pode acessar
cada informacéo no sistema de gerenciamento de arquivos.

3.3.5. Nado sera permitida a retirada, por técnicos da contratada, de qualquer
documento sem a devida autorizacgao.

3.3.6. As exigéncias de sigilo e protecdo de dados sdo necessarias para evitar o
vazamento de dados pessoais e informacdes confidenciais, o que pode causar perdas
financeiras tanto para os individuos, no caso de dados pessoais, quanto para a

contratante, no caso de documentos com informagoes sigilosas.

3.4. Vistoria

3.4.1. A vistoria € relevante, para gue a licitante obtenha todas as informacfes para
elaboracdo de sua proposta e néo alegue posteriormente desconhecimento ou falta
de informag0es, e devera ocorrer até o dia anterior a abertura do certame, mediante
prévio agendamento e disponibilidade. O licitante vencedor que néo fizer vistoria, ndo

se eximira de assumir todas as obrigacdes pertinentes ao objeto desta contratacéo.

4. LEVANTAMENTO DE MERCADO

4.1. ApGs a reunido entre os setores de Tecnologia da Informacgéo, Legislativo e
Arquivo realizada no dia 30/04/24, chegou-se a concluséo de que a restauracéo dos
documentos ndo exigira o branqgueamento das paginas. A Unica exigéncia é que 0s
documentos estejam legiveis. Caso contrario, eles devem receber um carimbo
indicando que séo ilegiveis.

4.2. Os documentos fisicos serdo mantidos na Camara Municipal de Guarulhos, uma

vez que esta prevista a construcao de uma area adequada para sua armazenagem.
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4.3. Os servigos que constituem o objeto deste estudo enquadram-se como Servigos
comuns, em razao de estarem objetivamente definidos e envolverem padrbes de
desempenho e qualidade por meio de especificacdes usuais de mercado.

4.4. Optar por um sistema GED de cddigo aberto oferece flexibilidade e
potencialmente custos mais baixos, porém demanda recursos técnicos significativos
para implementacdo, personalizacdo e manutencédo, além de apresentar possiveis
desafios de seguranca e suporte limitado.

4.5. Por outro lado, a microfilmagem proporciona uma forma de armazenamento fisico
confidvel, mas restringe o acesso aos documentos, ndo permitindo acesso a partir de
gualquer lugar com internet.

4.6. Contratar uma empresa especializada em digitalizacéo e fornecimento de sistema
GED combina as vantagens do acesso remoto e da personaliza¢do do sistema, com
suporte técnico especializado e conformidade regulatéria, garantindo eficiéncia,
seguranca e tranquilidade operacional. Assim, diante das limitagcbes das outras
opc¢des, a contratacdo da empresa especializada se destaca como a escolha mais
completa e adequada para atender as necessidades da edilidade.

4.8. Foram realizadas pesquisas na internet, e verificamos que h& varias empresas no
mercado que oferecem 0s servigos solicitados.

4.9. Durante a realizacdo deste estudo, observou-se a existéncia de varios outros
editais de outros oOrgdos abordando servicos semelhantes aos aqui definidos,
conforme anexo de pesquisa de precos. Ndo pairando duvida, portanto, quanto a
adequacao das especificagdes aos servicos amplamente oferecidos no mercado.
4.10. As estimativas preliminares de custo levam em consideragdo a quantidade
estimada levantada internamente pelo requerente, e 0S pre¢os encontrados em
contratacdes de outros 0rgaos,

4.11. Outros 6rgaos definem menos de 1 milhdo de digitalizagdes por més. Para evitar
sobrecarregar a empresa contratada, estabelecemos um minimo de 350 mil
digitalizacdes mensais.

4.12. Consideramos exagerada a proposta de seis meses de treinamento proposta no
DFD. Na contratagdo da Legisoft do PA936/2023, foram utilizadas 30 dias uteis de
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treinamento no edital, as quais a &rea requisitante considerou insuficientes.
Acreditamos ser mais apropriado utilizar horas em vez de meses de trabalho para
planejar o treinamento. Como o requisitante deseja que a implantacéo assistida seja
realizada por dois técnicos da contratada, estimamos uma necessidade de
aproximadamente 16 horas diarias de servi¢o. Assim, um periodo de 90 dias Uteis,
correspondente a 1440 horas, seriam suficientes para que 0s usuarios possam utilizar
adequadamente o sistema contratado. Além disso, essa abordagem permitird ao

gestor distribuir melhor os dias para a prestagéo do servigo.

5. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

5.1. Contratacdo de empresa especializada em servicos de digitalizacdo de
documentos e fornecimento de software de Gerenciamento Eletrbnico de Dados
(GED).

5.2. O prazo de vigéncia da contratacdo € de 24 (vinte e quatro) meses, contados da
assinatura do contrato, prorrogavel por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e
107 da Lei n°® 14.133/2021.

5.2.1. A CONTRATADA tera o prazo maximo de até 10 (dez) dias Uteis apds a
assinatura do contrato para iniciar a prestacao dos servicos contratados.

5.2.2. Servi¢co de natureza comum e continuada sem dedicacdo exclusiva de mao de
obra.

5.3. A CONTRATADA deve fornecer mao de obra especializada e todos os materiais
necessarios para a realizacao do trabalho, incluindo equipamentos, materiais e EPIs.
5.3.1. A prestacado dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados
da contratada e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre
estes que caracterize pessoalidade e subordinacéo direta.

5.3.2. No preco da proposta devem estar inclusas todas as despesas e custos diretos
e indiretos, como equipamentos, materiais, mdo de obra, EPIs, impostos, encargos
fiscais, taxas, seguros, transporte, encargos trabalhistas, hospedagem, entre outros
necessarios para a prestacao do servico contratado. Sao todos de responsabilidade
da CONTRATADA.
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5.3.3. Os bancos de dados e arquivos construidos a partir das informagfes obtidas
dos documentos da CONTRATANTE sao de propriedade da Camara Municipal de
Guarulhos.

5.3.4. A CONTRATADA deve identificar seus funcionarios com crachs contendo a
logomarca da empresa contratada e o nome do empregado.

5.4. DA DIGITALIZACAO:

5.4.1. Escopo dos Servigos:

5.4.1.1. Digitalizacdo de todo o arquivo corrente, intermediario e permanente da
Camara Municipal de Guarulhos utilizando assinatura digital qualificada, ou seja, por
meio de certificados emitidos pela ICP-Brasil. O acervo consiste em documentos que
estdo armazenados no arquivo central, em documentos funcionais e outros sob a
guarda da Diretoria Executiva de Administracdo de Pessoal, na Diretoria Legislativa,
no conjunto de todos os documentos encadernados constantes no setor de Biblioteca
e demais setores da casa;

5.4.1.1.1. A digitalizac&o de livros, obras ou materiais protegidos pela Lei de Direitos
Autorais (Lei n® 9.610/98) esta excluida desta contratacao.

5.4.1.2. A contratada deve obedecer ao que € disposto no Decreto 10.278/2020, que

regulamenta as Leis 13.874/2019 e 12.682/2012, estabelecendo a técnica e 0s
requisitos para a digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os
documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos
originais.
5.4.1.3. A CONTRATADA deve digitalizar o acervo de documentos conforme
descri¢gdes abaixo:

5.4.1.3.1. Triagem dos documentos

5.4.1.3.2. Preparagéo

5.4.1.3.3. Digitalizacéo

5.4.1.3.4. Controle de Qualidade

5.4.1.3.5. Indexacgao

5.4.1.3.6. Remontagem
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5.4.1.4. E essencial destacar que o processo de digitalizacdo do acervo deve

compreender todas as etapas de digitalizacdo, até aquelas néo listadas neste

documento.

5.4.1.5. Caso haja algum arquivo em suporte especial (CDs, DVDs, Pendrives, entre

outros), 0os arquivos contidos nessas midias devem ser gravados junto com o

documento correspondente na mesma pasta ou subpasta.

5.4.1.6. A CONTRATADA ¢é responsavel por armazenar e indexar 0s arquivos
digitalizados na solugdo GED referente a esta contratagao.

5.4.1.7. A quantidade minima mensal de digitalizacdo é de 350.000 (trezentos e
cinguenta mil) paginas, até que todo o acervo seja digitalizado.

5.4.1.8. O gestor do contrato pode aceitar ou néo a justificativa da ndo execucéo da

guantidade minima do item 5.4.1.7.

5.4.2. Triagem:

5.4.2.1. A CONTRATADA deve consultar o padrdo de nomeacédo de arquivo a ser
adotado por cada departamento e demais informacdes relevantes.

5.4.2.2. Anotar o local de origem de cada pasta, documento encadernado etc., para
posterior devolug&o.

5.4.2.3. Organizacdo fisica das pastas e documentos de acordo como as
particularidades.

5.4.2.4. Agrupar ficha pessoal da mesma pessoa, processos de mesma numeragao
com Varios volumes, arquivos da biblioteca do mesmo assunto e volumes etc.
5.4.2.5. Colocar os documentos no final de cada secao, de acordo com o assunto

correspondente, por ordem cronolégica do mais antigo para o mais recente;

5.4.3. Preparacao:
5.4.3.1. Higienizacg&o:
5.4.3.1.1. Retirar grampos, clipes, materiais metdlicos, insetos, ligas elasticas ou

gualquer outro objeto que seja prejudicial a digitalizacdo dos documentos;
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5.4.3.1.2. Remover poeira e outras sujidades a seco, que sao prejudiciais a clareza da
captura das informacdes durante o processo de digitalizacao.

5.4.3.2. Recuperacéo:

5.4.3.2.2. Recuperar paginas rasgadas.

5.4.3.2.1. Desdobrar paginas com dobradas.

5.4.3.2.3. Desamassar paginas amassadas.

5.4.4. Digitalizacgao:

5.4.4.1. Compreende a digitalizacdo das paginas em papel para o formato digital
PDF/A (Portable Document Format Archivable) localizaveis/rastreaveis através de
indices de pesquisa (indexacao), assinados digitalmente pela CONTRATADA através
de certificados digitais no padrao ICP-Brasil, de modo a garantir a autoria da
digitalizacdo e a integridade do documento e de seus metadados, nos tamanhos A4
ao A3 (podera haver documentos em papel menores ou maiores, como por exemplo
notas fiscais, comprovantes, documentos encadernados, entre outros).

5.4.4.2. A digitalizacdo dos documentos para geracdo do arquivo PDF/A deve ter
resolucdo minima de 300 DPIs em cores ou preto e branco, conforme regulamentado
no Decreto 10.278/2020. A resolucdo deve ser aumentada, quando necessario, para

assegurar a legibilidade do documento.

PADROES TECNICOS MINIMOS PARA DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

DOCUMENTO RESOLUCAO MINIMA COR TIPO ORIGINAL | FORMATO DE ARQUIVO*
Textos impressos, sem 300 dpi Monocromatico Texto PDF/A
ilustracéo, em preto e
branco (preto e branco)
Textos impressos, com 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A

ilustragdo, em preto e
branco

Textos impressos, com 300 dpi RGB (colorido) Texto/imagem PDF/A
ilustragdo e cores
Textos manuscritos, com ou
sem ilustragdo, em preto e 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem PDF/A
branco
Textos manuscritos, com ou 300 dpi RGB (colorido) Textofimagem PDF/A
sem ilustragéo, em cores
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
Plantas e mapas 600 dpi Monocromatico Texto/imagem PNG

(preto e branco)
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Tabela 1
5.4.4.3. Os documentos em papel devem ser digitalizados utilizando a tecnologia OCR

(Reconhecimento Otico de Caracteres) de forma a possibilitar a pesquisa textual nas
imagens das paginas contidas em cada arquivo, e ICR (Reconhecimento Inteligente
de Caracteres) para documentos manuscritos.

5.4.4.4. Selecionar o escaner apropriado.

5.4.4.5. Verificar se os padrdes selecionados (definicdo, tipo de arquivo, cores etc.)
estdo compativeis com os documentos originais a serem digitalizados;

5.4.4.6. Ao encontrar uma pagina ilegivel, deve-se aplicar um carimbo indicando sua
condicao de ilegibilidade.

5.4.4.7. Submeter os documentos originais ao processo de digitalizacao.

5.4.4.8. Digitalizar a frente, ou frente e verso quando houver texto no verso, exceto se
for o texto/anotacéo de pagina em branco.

5.4.4.8.1. Desconsiderar paginas com risco(s) ou anotagao/carimbo indicando que a
pagina é em branco. Esse tipo de pagina nao deve ser contabilizado para pagamento.
Nao devendo ser contabilizado no relatério mensal a ser enviado a CONTRATANTE.
5.4.4.9. Os arquivos devem ser nomeados em conformidade com o tipo de documento
envolvido e armazenados de acordo com as regras de cada departamento. A

CONTRATADA deve consultar o padrdo adotado por cada departamento.

Exemplo de padréo de nomeacgéo de arquivo:

a) Processo Administrativo

PAXXXX _XXXX-volumeXX_XX.pdf

Ex.: PA10_2024-volume01_03.pdf
PA10_2024-volume02_03.pdf
PA10_2024-volume03_03.pdf

b) Processo Legislativo

PLXXXX_XXXX-volumeXX_XX.pdf

PL10_2024-volume3_3.pdf

c) Processo Legislativo - Mogao

MocaoXXXX_XXXX-volumeXX_XX.pdf
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Mocao30_2024-volumel_2.pdf

d) Processo Legislativo - Indicacéo
IndicacaoXXXX_XXXX-volumeXX_XX.pdf
Indicacao40_2024-volumel_1.pdf

5.4.5. Controle de Qualidade:

5.4.5.1. Consiste na conferéncia dos documentos digitalizados com o fisico, pagina a
pagina, do seu inicio ao fim, conferindo a numeracéo, sequéncia e a integralidade do
texto e imagem.

5.4.5.2. Verificar se ndo esta faltando pagina.

5.4.5.3. Verificar se ha paginas dobradas ou informacdes cortadas.

5.2.5.4. Verificar se ha paginas de ponta cabeca ou de lado.

5.4.5.5. Verificar qualquer outro tipo de anormalidade que comprometa a visualizacao
da informacéao.

5.4.5.6. A visualizacdo e leitura do documento digitalizado devem ser idénticas
aquelas do original.

5.4.5.7. Caso seja detectado algum erro, ou necessite de uma qualidade melhor para
visualizacdo, deve-se voltar a etapa de digitalizacdo para a corre¢cao necessaria.

5.4.6. Assinatura Digital e Indexacao:

5.4.6.1. A CONTRATADA deve assinar os arquivos digitalizados por meio de
assinatura digital qualificada, ou seja, por meio de certificados emitidos pela ICP-
Brasil.

5.4.6.2. Para Implementacdo e adocdo de politica de consulta transparente e
apropriada as necessidades da Edilidade, a CONTRATADA deve consultar os
departamentos da CONTRATANTE para decidir qual indexacao sera utilizada.
5.4.6.3. Indexar conforme o tipo, categoria, subcategoria, assunto, CPF do servidor,
nome do servidor, niumero do processo, nhome do documento encadernado, ano,
palavras-chave, e outros metadados (ANEXO Il do Decreto 10.278/2020), relevantes

ao documento para possibilitar uma pesquisa eficiente.
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5.4.6.4. Classificar os documentos de acordo com o cédigo e a tabela de
temporalidade definida pela CONTRATANTE.

5.4.7. Remontagem:

5.4.7.1. Arrumacdo dos arquivos fisicos apos a digitalizacdo para que seja devolvido
ao local de origem.

5.4.7.2. Remontagem da pasta fisica, apds a digitalizacao.

5.4.7.3. Preencher, assinar e acrescentar no final a Declaracdo de Conclusdo da
Digitalizagc&o do Legado da peca conferida e corretamente digitalizada.

5.4.7.4. Devolver a pasta fisica ao respectivo local de arquivamento.

5.4.8. Dos Equipamentos de Protecéao Individual (EPIs):

5.4.8.1. Para a perfeita execugdo dos servicos, a CONTRATADA devera fornecer aos
seus empregados os equipamentos de protecdo individual (EPI), que proteja a saude
e a integridade fisica do trabalhador contra riscos de acidentes do trabalho e/ou
doencas profissionais e do trabalho, nas quantidades e qualidades necessarias a
perfeita execucdo do objeto, promovendo sua substituicdo quando necessario:
5.4.8.2. Cabera a CONTRATADA orientar seus empregados quanto ao uso correto

dos equipamentos de protecdo individual, bem como tornar seu uso obrigatorio.

5.4.9. Outras informacoes:

5.4.9.1. O servico devera ser prestado na Camara Municipal de Guarulhos, dentro do
horario de expediente das 08:00 as 16:00 horas em dias uteis.

5.4.9.2. A garantia minima da digitalizacdo deve ser de 3 (trés) meses a contar da
execucao dos servicos. A CONTRATANTE pode solicitar o reprocessamento da
digitalizacdo em caso de inconformidades. O prazo para a corre¢cédo é de até 10 dia
Gteis.

5.4.9.3. O pagamento pelo servico terceirizado de digitalizacdo sera feito pela
guantidade executada (e devidamente armazenada no sistema GED) no més anterior,

até que todos os documentos tenham sido digitalizados.
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5.4.9.3.1. ACONTRATADA devera emitir em até 3 dia Uteis do inicio do més, relatério
com as quantidades digitalizadas no més anterior, entregando-os ao gestor do
contrato.

5.4.9.4. A CONTRATANTE podera fiscalizar os documentos digitalizados por
amostragem.

5.4.9.4.1. Em caso de méa qualidade na execucéao dos servicos a CONTRATADE deve
notificar a empresa contratada, por escrito, pela ocorréncia de eventuais imperfeicdes
na execucao dos servicos, fixando prazo para sua corre¢cdo. Em caso de sucessivas
reincidéncias, a critério do gestor do contrato, a CONTRATADA podera ser multada
ou ter o contrato rescindido

5.4.9.4.2. A CONTRATANTE podera solicitar a empresa contratada a substituicdo de
qualquer material, produto, utensilio ou equipamento que ndo estejam atendendo as
necessidades de servico. Devendo ser atendido em até 1 dia util.

5.4.9.5. Se houver duvida quanto a como executar 0s servicos para determinado
documento em particular, a CONTRATADA devera comunicar tal davida ao
representante da CONTRATANTE que, por sua vez, instruirh a CONTRATADA sobre
como proceder.

5.4.9.6. ACONTRATANTE indicara a sequéncia dos setores a realizar a digitalizacao.
5.4.9.7. Apos o término da digitalizacdo de todo acervo de documentos indicado pela
CONTRATANTE, caso se verifique posteriormente que ha mais documentos a
digitalizar, a CONTRATANTE pode solicitar formalmente os servicos da
CONTRATADA mediante a quantidade minima de paginas estipulada pela
CONTRATADA. A ser iniciado em até 7 dias uteis apdés aprovacdo de ambas as
partes.

5.4.9.8. Todos os documentos séo preservados devido a seu valor intrinseco, e,
portanto, devem ser processados sem danos pela CONTRATADA. Se alguma
documentagéo for submetida a risco de danos em fungéo de seu processamento, a
CONTRATADA deve imediatamente consultar o representante da CONTRATANTE

antes de processar o documento.
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5.5. DO SISTEMA GED:
Descricdo do sistema desta contratacéo
5.5.1. GED

vi.

Vii.

viii.

Xi.
Xii.

Xiii.

Xiv.

a. Arquitetura

O software deve ser uma ferramenta totalmente via WEB, sem a necessidade de
instalar aplicativos nas maquinas dos usuarios e ser compativel com os browsers
mais usados no mercado: Edge, Firefox, Chrome, Safari;

O Software devera permitir a busca dos arquivos via celulares, tablets ou por
gualquer outra tecnologia movel e independente de sistema operacional tais
como: 10s ou Android;

Deve ser responsivo em qualquer dispositivo;

Permitir a integracdo com o OneDrive, entre outros servicos de hospedagem em
nuvem;

O Software de Banco de Dados devera ser de licenca livre e open source, nao
gerando custo adicional a CMG;

Possuir no console de administracdo a funcionalidade de criar usuarios,
permissdes e parametrizacdes de acesso;

Deve permitir inserir um novo usuéario usando o nome, e-mail e apelido;

Deve permitir que o usuario troque sua senha através do login “esqueci a senha”;
Assim que o usuéario for cadastrado na plataforma, o software devera enviar um
e-mail para o usuario, avisando que foi incluido na plataforma e com o link para
inserir uma nova senha;

Deve permitir o envio da senha para o e-mail do usuario cadastrado com o link
para o recadastramento da senha;

Deve permitir o vinculo de usuarios por grupo;

Deve permitir a criagdo de usuario com a quota de espaco liberado para ele;
Deve permitir ao usuario o vinculo do mesmo com as seguintes permissoes:
Leitura de Documento, Edicdo de Documentos, Adicionar Documentos; e Apagar
Documentos;

Deve permitir o bloqueio temporario do usuario;

Av. Guarulhos, 845 — Guarulhos (SP) — CEP 07023.000 — www.guarulhos.sp.leg.br



XV.

XVi.

XVii.

XViil.
XiX.

XX.

CAMARA

MUNICIPAL DE

& GUARULHOS

Deve permitir a exclusdo do usuario;

O software deve permitir o gerenciamento dos documentos que se encontram na
forma fisica ou digitalizada na sede da CONTRATANTE, usando a mesma
metodologia de trabalho. Para esta demanda o software devera possuir as
seguintes caracteristicas:

Permitir a visualizacdo de documentos digitalizados e a capacidade em gigabyte
dos arquivos armazenados;

Permitir o cadastro, controle e gerenciamento da documentacao fisica;

Permitir o controle de status dos documentos, conforme sua localizagcdo (no
arquivo da CONTRATANTE, ou em consulta com o usuario);

Possuir em sua tela inicial um ambiente de atividade, onde o0s usuarios
administradores ou gerenciais, possam visualizar todos os eventos de atividades
criados dentro do sistema;

Permitir na tela de atividade, escolher o tipo de atividade, escolha de itens e o
periodo para consulta dos documentos;

Possuir em sua tela inicial um ambiente de documentos modificados
recentemente, com informacdes dos documentos e usudrios que realizaram
consultas e alteragoes;

Permitir a personalizacdo do painel inicial do usuéario com funcionalidades de
inclusdo e excluséo das telas;

Permitir a edicdo de detalhes do painel inicial do usuério.

Possuir no painel inicial do usuério um menu de calendario gerencial de
agendamento com a fungéo de langcamento de retirada e analise do arquivo fisico;
Possuir no calendario a funcionalidade de criacdo de evento;

Permitir no calendario a visualizacdo na data atual, semanal ou mensal,

Deve possuir na biblioteca de documentos opc¢des de tipo de visualizacdo das
pastas, por:

Simples;

Detalhada;

Modo Galeria;
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4. Modo Tabela.

O software deve permitir o gerenciamento dos processos de trabalho, vinculado
a algum documento de referéncia para o processo ou algum documento que sera
gerado pelo processo. Para esta demanda o software devera possuir as seguintes
caracteristicas:

Permitir a parametrizacdo de fluxo de trabalho com suas etapas/atividades;
Permitir a revisédo e aprovacao de tarefas;

Permitir a criacdo de um novo fluxo de trabalho;

Permitir o vinculo de usuério ou grupo ao fluxo de trabalho;

Definicdo de responsavel ou de um grupo para fluxo de trabalho;

Definicdo de prazo de execucédo para cada etapa/atividade;

Definicdo de hierarquia entre 0s usuarios;

Disparo de etapas/atividades para 0s usuarios;

© © N o o s~ w DR

Caixa de entrada das etapas/atividades pendentes;

10.Caixa de entrada das etapas/atividades em atraso;

11.Insercdo de comentarios na etapa/atividade;

12.Possibilidade de concluir, cancelar ou voltar etapa;

13.Possibilidade de enviar a etapa para outro usudrio executar ou somente inserir
um parecer sobre o assunto;

14.Envio de e-mails para o usuario assim que este recebe uma etapa/atividade;

15.Envio de e-mail para o usuario assim que uma etapa/atividade pendente atinge
um % “percentual” programado do seu prazo de execugao;

16.Envio de e-mail para o superior hierarquico assim que uma atividade dos seus
subordinados atrasar;

17.Acompanhamento das atividades em um processo;

18.Visualizagao das atividades em aberto e em atraso;

19.Visualizacdo das atividades por periodo, sendo possivel detalhar os percentuais
de atraso das etapas;

20.Upload/download de arquivos relacionados ao processo;

21.Upload/Download de imagens dos documentos relacionadas ao processo;
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22.Cadastro de horario de trabalho.

Deve permitir a atribuicdo de permissfes de acesso para documentos de um
determinado tipo e nivel de granularidade de objetos (pastas, documentos
especificos e processos), contemplando no minimo as seguintes permissoes:
Criacdo de documentos de um tipo documental: Leitura, Alteragéo e Exclusao.
Deve permitir a habilitacdo/desabilitacdo automatica de recursos e
funcionalidades (opcdes de menu, abas, campos, botdes, janelas e portlets) de
acordo com as permissdes de acesso dos USUArios;

Deve gerar trilha de auditoria configuravel de todas as operacdes executadas,
incluindo operacdes sobre documentos, tipos de documento, pastas, processos,
concessao de permissfes a uUsuarios e grupos;

Deve permitir o controle das caixas conforme parametros da TTD (Tabela de
Temporalidade Documental);

Possuir o Nome da Caixa, Cédigo da Caixa, Localizacdo Fisica, Tipo da Caixa,
Departamento, Referéncia, Identificacdo, Contetdo da Caixa e se ja foi realizado
a destruicdo da caixa,

Deve possuir um gerenciamento e controle de descarte de documentos, assim
como: documentos descartados por més, por tipo, por departamento;

Deve permitir a utilizacao de certificados digitais no padrédo ICP-Brasil;

Ao realizar a assinatura nos documentos a plataforma devera manter a verséo
original, caso necessite assinar novamente o documento ou para futuras andlises;
Permitir a assinatura eletrbnica em lote, selecionando uma pasta com varios
documentos em PDF/A, e até mesmo varias pastas ao mesmo tempo;

Deve possuir recurso de assinatura eletrénica de forma a garantir a identidade do
signatario e a nao edicao posterior do formulario assinado;

Deve permitir anexar um PDF a outro PDF gerando um novo arquivo a cada
operacionalizagao;

Deve permitir a divisdo de um PDF em um intervalo especificado (ex. 2 paginas,

3 paginas etc.) gerando novos PDFs para cada seccao criada;
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Deve permitir a divisdo de um PDF matriz em dois novos arquivos PDFs, em uma
pagina especifica, gerando dois novos PDFs;

Deve permitir inserir um PDF em uma pagina especifica dentro do arquivo em
PDF matriz;

Deve permitir a exclusdo de pagina (s) de um arquivo em PDF,;

Deve permitir a extracdo de pagina (s) de um arquivo em PDF,;

Deve permitir a insergdo de marca d’agua um arquivo em PDF;

Deve permitir a criptografia e descriptografia de um arquivo em PDF;

Deve permitir a transformacgao de arquivos em formato TIFF para PDF;

Deve permitir a pesquisa de documentos criptografados e assinados por
criptografia ou metadados de assinatura;

Deve possibilitar a exportacdo de formularios preenchidos para formato PDF/A;
Deve permitir, em seu repositorio, 0 armazenamento e gerenciamento de objetos
de qualquer formato, tais como video, som, imagens, textos, planilhas, relatérios
e outros arquivos, independentemente de seu conteudo;

Deve permitir a criacdo e alteracdo de tipos documentais e a definicdo de seus
atributos e configuracdes por meio de interface gréafica, sem a necessidade de
programacao ou criacdo manual de tabelas e relacionamentos no SGBD;

Deve permitir a definicdo de permissdes de acesso diferentes para os metadados
e para o contetudo do documento;

Deve permitir a criagcdo de pastas e subpastas para armazenamento légico de
documentos, possibilitando que documentos sejam referenciados em mais de
uma pasta simultaneamente sem duplicacao fisica,

Deve permitir a criacdo de tipos de pastas e a definicdo de atributos para cada
tipo de pasta;

Deve permitir a criacdo e a alteracdo de conjuntos documentais, ou seja, que 0
contetdo de um documento possa ser constituido de outros documentos

existentes no repositorio, sem duplicagao;
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Deve permitir vinculacao (versdes) entre documentos, sendo possivel navegar
diretamente de um documento para outros que sao por ele referenciados ou que
o referenciam;

O acesso pelo celular € utilizado para visualizacdo das imagens devera permitir o
envio instantaneo das imagens digitalizadas através do correio eletrdnico;

Deve permitir gue um usuario tenha acesso direto a um documento ou uma pasta
a partir de uma URL valida sem data de expiracao, respeitando as restricoes de
autenticacao;

O software de gerenciamento, que € o pilar da prestacdo de servicos, devera
contemplar tecnologia de facil acesso e operacdo, com perfeita visualizacdo das
imagens, ampla pesquisa por qualguer palavra ou expressao presente no
conteudo das imagens gravadas;

Deve possuir recursos de indexagdo automética de documento digitalizado com
utilizacéo de técnicas de reconhecimento de cédigo de barras e de caracteres
(OCR) para indexacao de todo o texto;

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

Deve permitir, na pesquisa por metadados e por conteudo (full text retrieval):
Ordenacao dos documentos do resultado por relevancia;

Uso dos operadores I6gicos E (AND), OU (OR) e NAO (NOT);

Uso dos operadores de comparacao = (igual), < (menor que), <= (menor ou igual
a), > (maior que), >= (maior ou igual a), <> (diferente) para campos numeéricos e
de data;

Uso de caracteres curinga, palavras-chave ou partes de palavras com uso de
curingas;

Uso de intervalos de data;

Definir os campos do resultado da pesquisa, a ordenagdo dos documentos por
gualquer metadados e o agrupamento no resultado;

Busca por frase (phrase Search);
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Uso de listas de sinbnimos, a fim de facilitar a descricdo dos documentos;
Armazenamento dos critérios de pesquisa para repetices futuras;

Deve permitir a combinacéo das pesquisas por metadados e por conteado (full
text retrieval) numa mesma interface de usuario;

Deve indexar para pesquisa por conteudo (full text retrieval) todos os formatos
textuais relacionados abaixo:

DOC e DOCX (MS-Word);

MP3, MP4;

XLS e XLSX (MS-Excel);

PPT (MS-PowerPoint);

MSG (MS-Outlook);

ODF (Open Document Format);

ODT, ODS e ODP (OpenOffice);

HTML, TXT, XML, RTF; e PDF.

O modulo de (full text retrieval) deve ser capaz de indexar documentos de forma
incremental, ou seja, capaz de lidar com adi¢des, alteracfes e remocdes de
documentos do repositorio;

Deve indexar os metadados e o conteddo do documento em tempo real, apdés sua
incluséo ou alteracao;

Na visualizacdo dos documentos, a plataforma devera apresentar os dados
gerenciais de cada arquivo;

Deve possuir recursos de visualizacdo de imagem de documento digitalizado,
contendo:

Zoom-In e Zoom-Out;

Rolamento da tela para visualizagdo da imagem;

Visualizagéo de miniaturas de péaginas (thumb Nails);

Deve permitir a identificagdo da quantidade de paginas e visualizagédo seletiva de

pagina de documento dentro do aplicativo visualizador de documentos;
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Deve possuir recursos de favoritar o documento, e mostrando o0 mesmo no painel
inicial do usuario para que seja facil retomar alguns tipos de trabalho que esteja
realizando no arquivo;

Deve permitir a visualizagdo panoramica da imagem, quando ela ndo encaixar
totalmente ao limite do monitor, que seja possivel sua visualizagcdo em tamanho
miniaturizado;

Deve permitir fazer comentarios nos documentos para que outros USUarios
possam visualizar e continuar com novos comentarios, facilitando a comunicacao
dentro do Software;

Deve permitir a exclusdo de comentarios inserido nos documentos.

Deve permitir realizar o compartilhamento e o compartilhamento dos documentos
e arquivos digitalizados;

Deve permitir gerar o link publico para envio de documentos para o tribunal de
contas do Estado de S&o Paulo;

Deve permitir a edi¢do da propriedade dos documentos e arquivos digitalizados;
Na funcionalidade de propriedades do documento devera possuir as informacdes
de nome do documento, titulo, descricdo, autor, tamanho, criador, data criacéo,
modificador, data modificacdo e histérico de versionamento dos documentos;
Deve permitir a exibicdo do documento no navegador;

Deve permitir a edicdo de documento em formato word em modo off-line;

Deve permitir o carregamento da nova versdo do documento;

Deve permitir a edicdo de propriedade;

Deve permitir mover o documento para um local escolhido;

Deve permitir copiar o arquivo para um local escolhido;

O sistema devera permitir o gerenciamento de regras de negocio das pastas e
subpastas, criadas dentro da plataforma, assim como:

Deve possuir recursos de criagéo de regras;

Deve copiar regras ja criadas anteriormente;

Deve permitir a execucao das regras para testes antes de colocar em atividade;

Visualizagc&o das regras ja criadas, e editar ou excluir as regras;
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Ao criar uma regra devera permitir a insercao de nome, descri¢cao;

Deve permitir desativar a regra;

Deve permitir aplicar as regras para as subpastas;

Deve permitir a execucao de um segundo plano e gerar um logo para as regras
executadas com erro;

Deve permitir a parametrizacao das regras, incluindo novos filtros de parametros.
Uma vez que o GED estd em WEB, ao clicar no browser na opcéo de imprimir o
software/aplicativo devera permitir:

Deve permitir a impressao dos documentos digitalizados;

Deve permitir a impressao parcial das imagens;

Deve permitir a impressédo a partir da formulacdo da consulta, considerando
somente as imagens onde foram encontradas as ocorréncias pesquisadas;

Deve permitir a impressao de modo que reproduza de forma fiel o documento
original digitalizado.

O Sistema deve permitir a inser¢do de novos documentos, em formatos diversos,
para iSso € necessario criar um espaco por usuario, definindo uma cota maxima
(megabyte, gigabyte);

Obrigatoriamente as imagens devem ser comprimidas, para tanto, devem usar
compressdes padrdo de mercado, que permitam ser acessadas diretamente por

aplicativos padrdes, conforme descritos anteriormente.

HelpDesk

A CONTRATADA devera possuir também uma plataforma de abertura de
chamados para o suporte técnico integrado, dentro da plataforma de GED para
os usuarios do sistema da CONTRATANTE com as seguintes funcionalidades:
Possuir capacidade de interacdo sincrona e assincrona entre um agente da
contratada e um agente da contratante;

Toda a comunicagao deve possibilitar a visualizacdo do endereco IP de onde
partiu a solicitagdo do chamado e a visualizagédo do nome e e-mail do solicitante

do chamado;
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Permitir ver o tempo de espera da solicitagdo do chamado;
Permitir criar uma “tag” do chamado para facilitar a busca de conversas anteriores
e definir um parametro para os tipos de solicitacdo de chamado;

5. Permitir que o usuario faga uma solicitacdo para tirar dividas ou reclamacdes ja
logado na plataforma de gerenciamento eletronico de documentos;

6. Permitir que o seja feito a analise de conversas respondidas e conversas
perdidas, assim como a visualizac&o de visitantes dentro da plataforma de suporte
e a visualizacdo de péaginas visualizadas pelos usuarios da plataforma de
gerenciamento eletronico de documentos;

7. Ter um historico de visitantes, apontando os operadores e o tempo de conversa
no chat do suporte;

8. Permitir andlise de todo o histérico de conversas geradas pela ferramenta de
suporte, permitindo banir um usuéario por mal condutas no chat do suporte e
permitindo a visualizacdo de detalhes de uma conversa no chat do suporte;

9. Permitir analise do log de acesso do solicitante, registrando a url e o horario da
navegacao da plataforma,;

10. Permitir criar um bloco de notas sobre o atendimento da solicitacdo da conversa;

11. Permitir imprimir todo o histérico da solicitacdo de chamado e gerar o mesmo em
pdf.

Cc. Seguranca
A contratada deve fornecer, junto aos sistemas, duas ferramentas centralizadas
uma para logs e outra para analise de vulnerabilidades;

A ferramenta de andlise de vulnerabilidades deve realizar varreduras no Sistema
ofertado e gerar relatérios de maneira a comprovar gue nao possuem
vulnerabilidades conhecidas;

A ferramenta centralizadora de logs deve armazenar os logs no Sistema para que
mesmo em caso de invasdes seja possivel realizar auditorias nos logs para
determinar as causas e danos causados principalmente se houve ou nao

vazamento de dados, permitindo a coleta e armazenamento eficiente e
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abrangente de logs de eventos, e possuindo a capacidade de criar diferentes tipos
de relatérios, dependendo da situacéo e de suas necessidades;

Permitir coleta e armazenamento eficiente e abrangente de logs dos eventos;
Também deverd possuir a capacidade de criar representacbes na forma de
graficos e tabelas. Util para obter visualizacdo clara de seus problemas, bem
como apresentar suas descobertas para a alta administracdo em um formato que
seja mais adequado;

Possuir funcionalidade para manter o controle de todos os diferentes registros de
sistema e eventos;

Arquivamento de seus registros por periodos prolongados ou predeterminados de
tempo (semanas / meses / anos);

Capacidade de designar quando esses arquivos de log serdo excluidos do seu
sistema ou servidor para conservar espago de armazenamento;

Possui um backup seguro baseado na nuvem de todos os seus dados de registro
importantes, garantindo que nenhuma informacao seja irrevogavelmente perdida;
Permitir o monitoramento em tempo real nos da os meios para agir com rapidez
0 mais rapido possivel quando ameacas, erros ou omissdes sdo detectados;
Possui sistema de anélise de tendéncia para correlagdo de eventos e podem gerar
seus préprios modelos e filtros personalizados que especificam se alguma
atividade suspeita foi encontrada ou se outros problemas foram identificados pelo
sistema e precisam ser corrigidos;

Opcdes de pesquisa avancada para rapida localizacao e classificacdo de dados
pertinentes;

Permitir a coleta de registros de vérias fontes, que podem ser unificados em um
anico recurso de registro universal;

Permitir a criacdo mais facil de métodos de solucdo de problemas mais
abrangentes permitindo diferenciar entre falsos positivos comuns e bugs reais e
problemas semelhantes;

Alertas e notificacoes;

Av. Guarulhos, 845 — Guarulhos (SP) — CEP 07023.000 — www.guarulhos.sp.leg.br



XVi.

XVii.

XViii.

XiX.

XX.

XXi.

XXii.

XXiii.

XXIV.

XXV.
XXVi.

XXVii.

XXViil.
XXiX.
XXX.
XXXI.

XXXIi.

XXXIil.

XXXIV.

CAMARA

MUNICIPAL DE

& GUARULHOS

As notificagoes devem permitir ser ajustadas de forma a serem ativadas somente
guando determinados critérios (geralmente questdes importantes) forem
atendidos, reduzindo o tempo gasto na havegacao por questdes irrelevantes;
Para garantir que o alerta seja visto por todas as partes envolvidas, o
gerenciamento de log deve ser configurado para enviar notificagbes e resumos
por e-mail;

Disponibilizar cobertura a mais de 60 mil CVEs (Common Vulnerabilities and
Exposures);

Criar politicas de varreduras;

Possibilitar alta precisdo de verificacdo, apresentando baixas taxas de falso
positivo;

Possibilitar o agendamento de scans;

Disponibilizar verificacdo de vulnerabilidades em até 48 horas apds a divulgacdo
de nova vulnerabilidade;

Escaneamento sem agentes, facilitando um scan eventual;

Disponibilizar modelos pré-criados para analise de vulnerabilidades importantes e
amplamente conhecidas;

Programacao de scans para execu¢ao uma Unica vez ou de forma recorrente;
Apresentar o resultado das analises em tempo real;

Possibilitar, a visualizac&o agrupada por vulnerabilidades semelhantes, facilitando
0 gerenciamento;

Classificar as vulnerabilidades por nivel de criticidade;

Permitir a visualizacdo dos logs por grupos de usuarios;

Apresentar a descri¢ao da vulnerabilidade, seu impacto e sua correcao;
Apresentar incidentes por categoria;

Os Logs podem ser exportados em diversos padrdes do mercado, sendo eles
CSV, PDF e XML,

Disponibilizar o resultado das analises de vulnerabilidades com recomendacdes
de tratamentos para os incidentes;

Distribuir relatorios por e-mail automaticamente apos finalizacdo das analises;
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xxxv. O sistema deve permitir a avaliacdo de tendéncias entre os relatérios e alertar por

XXXVi.

XXXVII.

XXXViil.

e-mail em caso de alteracao no nivel de seguranca do sistema;

Em relacdo a recursos de gestdo, operacao e interface do usuario, implementacao
e suporte;

Disponibilizar gestdo da solucgéo via interface do Sistema;

Numero ilimitado de IPs para andlise de vulnerabilidade;

xxxiXx. A contratada deve fornecer relatérios mensais de todas as vulnerabilidades

encontradas, assim como as acbes a serem executadas para mitigar tais

vulnerabilidades.

5.5.2. Observacdes:

5.5.2.1. A funcionalidade do sistema GED pode ser adaptada de acordo com as
necessidades especificas da Camara Municipal de Guarulhos.

5.5.2.2. O pagamento da utilizagdo do sistema GED sera realizada mensalmente,
referente ao més anterior, até o término do contrato.

5.5.2.3. A CONTRATADA se obriga a fornecer, se 6nus, copia do banco de dados e
demais dados sempre que solicitado em até 10 dias uteis.

5.5.2.3.1. Os dados devem ser entregues sem criptografia ou qualquer método que

dificulte ou impossibilite sua leitura.

5.5.2.4. O local de instalacdo do sistema GED, bem como o repositério dos arquivos
serd de escolha e responsabilidade da CONTRATADA, porém devera garantir a
escalabilidade e resiliéncia com SLA néo inferior a 98,5%.

5.5.2.5. A CONTRATADA devera garantir atualizacbes necessarias em virtude de
alteracbes da legislacdo durante toda a vigéncia do contrato, bem como por
langamento de novas versdes, sem nenhum 6nus adicional para a CONTRATANTE,
caso seja aplicavel ao objeto contratado.

5.5.2.6. A solucao contratada deve contar com suporte, manutencao corretiva e legal.
55.27. A CONTRATADA deve disponibilizar canais para abertura e

acompanhamento de chamados técnicos durante a vigéncia do contrato.
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5.5.2.8. A solucdo deve prever recursos de integracdo disponiveis para permitir a
integracdo com outros sistemas do 6rgdo, por meio de web service. A principio, este
web service podera ser utilizado para realizar pesquisas no sistema GED a partir dos
sistemas existentes. Mediante solicitacdo a CONTRATADA devera fornecer toda a
documentagdo necessaria para a integracao.

5.5.2.8.1. Aiintegracédo nao foi solicitada no Documento de Formalizacdo de Demanda.
O diretor de Tl informou que ira solicitar a Legisoft que coloque somente um link no
site do sistema Legisoft apontando para o site do sistema GED. Porém, caso
futuramente se decida pela integracdo dos sistemas, serd necessario utilizar as horas
de manutencao evolutiva do contrato da Legisoft do PA936/2023 e, talvez, as horas

da manutencdo adaptativa desta contratacao.

5.6. JUSTIFICATIVA ACERCA DA NATUREZA CONTINUADA.

5.6.1. Servicos prestados de forma continua sdo aqueles essenciais para atender as
necessidades publicas de maneira permanente e ininterrupta, por mais de um
exercicio financeiro. Eles sdo fundamentais para garantir o funcionamento das
atividades finalisticas do érgdo ou instituicdo, e sua interrupcdo pode comprometer
seriamente a prestacao do servi¢co publico.

5.6.2. Além da continuidade na prestacdo, a natureza do objeto a ser contratado &
comum, pois o resultado esperado deve ser uniforme, independentemente da
empresa selecionada. Isso significa que o servico ou produto deve atender aos
mesmos padrdes de qualidade e especificacbes, garantindo consisténcia e eficacia na

entrega, ndo importando quem seja o fornecedor escolhido.

5.7. DO TERMINO DO CONTRATO

5.7.1. Ao término do contrato, a contratada se compromete a fornecer sem 6nus, em
até 10 dias Uteis ap0s solicitacdo, assisténcia na transferéncia dos dados para a nova
empresa contratada. Isso inclui a colaboragéo ativa no processo de migracao dos
arquivos, metadados, tabelas do bando de dados, conhecimento ou técnicas relativas

aos servicos envolvidos, e 0 que mais for necessario para garantir o sucesso da
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migragdo. Ademais, a contratada concorda em manter a base de dados acessivel para
consulta durante um periodo de 6 meses ap0s o término do contrato, facilitando néao
apenas a migracao, mas também a conferéncia dos dados migrados, assegurando a
integridade e preciséo das informagdes transferidas.

5.7.2. O fato de a CONTRATADA ou seus representantes ndo cooperarem ou reterem
gualquer informacéo ou dado solicitado pela CONTRATANTE, que venha a prejudicar,
de alguma forma, o andamento e transicdo das tarefas e servigos, constituira quebra
de contrato, sujeitando a CONTRATADA as obriga¢cBes decorrentes em relagcédo a
todos os danos causados ao CONTRATANTE por tal falta.

5.8. DO TREINAMENTO E DA IMPLANTACAO ASSISTIDA
5.8.1 Servigos de treinamento dos mdédulos técnicos do sistema (ADMIN)
5.8.1.1. Objetiva a transmissdo dos conhecimentos necessarios para que a equipe de
Tl entenda sobre o suporte e funcionamento da solugao;
5.8.1.2. A CONTRATADA devera entregar arquivos, apresentacfes ou material
audiovisual para o treinamento dos usuarios;
5.8.1.3. ACONTRATADA deveré realizar treinamento de todos os modulos funcionais
da ferramenta, incluindo os médulos adicionais da ferramenta que porventura ndo
foram solicitados como requisito;
5.8.1.4. Os treinamentos devem ser realizados de forma presencial nas dependéncias
da Camara Municipal de Guarulhos em dia e local a ser definido pela CONTRATANTE;
5.8.1.5. Os treinamentos ofertados devem ser relativos a administracéo, auditoria da
ferramenta e os modulos funcionais;
5.8.1.6. Treinamento Mdodulo Gerencial (10 horas por Turma)

a. Turma 1: 7 pessoas (todos da TI).
5.8.1.7. As horas de treinamento podem ser divididas, sendo realizadas em mais de 1
dia;
5.8.1.8. Caso a equipe da TI verifique que o treinamento ministrado fora insuficiente
para cobrir todo o contetdo programatico proposto, ou ainda, caso a CONTRATADA

seja omissa na apresentacdo das funcionalidades do modulo de administracdo da
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ferramenta, a CONTRATADA seré notificada pela Tl, devendo realizar novamente o
treinamento sem nenhum custo adicional para a CONTRATANTE;

5.8.1.9. Para fins de pagamento, a CONTRATADA deve entregar a CONTRATANTE
a lista de pessoas que participaram do treinamento, com data, o médulo, a turma, a
carga horaria, e a assinatura da CONTRATANTE apés a conclusao do treinamento.
5.8.1.9.1. O pagamento serd efetuado pelo valor das horas por homem prestadas no

més anterior.

5.8.2. Servigos de treinamento dos modulos funcionais do sistema (USUARIOS)
5.8.2.1. Objetiva a transmissdo dos conhecimentos necessarios para 0S USUArios
finais da CONTRATANTE entenda o funcionamento e respectiva utilizacdo da
solucdo. Os usuarios devem conseguir utilizar a solugéo;
5.8.2.2. A CONTRATADA devera entregar arquivos, apresentacfes ou material
audiovisual para o treinamento dos Usuarios;
5.8.2.3. A CONTRATADA devera realizar treinamentos de todos os mddulos
funcionais da ferramenta, incluindo os mddulos adicionais da ferramenta que
porventura ndo foram solicitados como requisito;
5.8.2.4. Os treinamentos devem ser realizados de forma presencial, em dia e local a
ser definido pela CONTRATANTE;
5.8.2.5. Treinamento Mddulo Usuario Avancado (20 horas por Turma)

a. Turma 1: 8 pessoas (todos da TI);

b. Turma 2: 4 pessoas da TV Camara;

c. Turma 3: 6 pessoas do Arquivo/ Protocolo.
5.8.2.6. Treinamento Mddulo Usuéario (3 horas por Turma)

a. Turma 1: 30 pessoas (diversos);

b. Turma 2: 30 pessoas (diversos);

c. Turma 3: 30 pessoas (diversos).
5.8.2.7. As horas de treinamento podem ser divididas, sendo realizadas em mais de 1

dia;
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5.8.2.8. Caso a equipe da TI verifigue que o treinamento ministrado fora insuficiente
para cobrir todo o contetdo programatico proposto, ou ainda, caso a CONTRATADA
seja omissa na apresentacdo das funcionalidades do médulo de administracdo da
ferramenta, a CONTRATADA seré notificada pela Tl, devendo realizar novamente o
treinamento sem nenhum custo adicional para a CONTRATANTE;

5.8.2.9. Para fins de pagamento, para cada turma, a CONTRATADA deve entregar a
CONTRATANTE a lista de pessoas que participaram, com data, o médulo, a turma, a
carga horaria, e a assinatura da CONTRATANTE apés a conclusao do treinamento.
5.8.2.9.1. O pagamento sera efetuado pelo valor das horas por homem prestadas no

més anterior.

5.8.3. Implantagdo Assistida

5.8.3.1. A implantacéo assistida deve ser realizada por até 2 pessoas da contratada.
A carga horéria por pessoa deve ser de no maximo 8 horas por dia, podendo ser
menor.

5.8.3.2. Os técnicos da CONTRATADA devem acompanhar presencialmente os
usuarios na utilizacdo do sistema, dando auxilio e tirando duvidas durante o horario
de expediente da Camara Municipal de Guarulhos.

5.8.3.3. A CONTRATADA deve contar com um sistema de solicitacdes para que 0s
usuarios, de cada departamento, possam solicitar o atendimento dos técnicos
presenciais da CONTRATADA.

5.8.3.4. Além do acompanhamento, a CONTRATADA deve realizar correcdes
solicitadas pela CONTRATANTE no sistema GED, tais como ajustes de parametros,
indices, permissfes e qualquer outra modificagdo necessaria para garantir a plena
utilizacdo do sistema.

5.8.3.5. O gestor do contrato tem autonomia para determinar a quantidade de pessoas
da contratada, horas e a frequéncia da implantacdo assistida a ser utilizada.

5.8.3.6. O pagamento sera efetuado pelo valor das horas técnicas por homem

prestadas no més anterior.
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5.8.3.7. O prazo para o inicio da implantacdo assistida é de até 5 dias uteis apés a
emissao da ordem de servico.

5.8.3.8. A CONTRATADA devera emitir em até 3 dia uteis do inicio do més, relatorio
da implantagdo assistida informando as datas e numero de pessoas, quantidade de
horas por pessoa e tarefas realizadas no més anterior, entregando-os ao gestor do

contrato.

5.9. DA MANUTENC}AO ADAPTATIVA (MELHORIA DO SISTEMA)

5.9.1. A manutencdo adaptativa refere-se a customizacédo, integracdo, inclusao,
alteracao ou exclusao de caracteristicas e/ou funcionalidades no sistema para atender
as necessidades especificas da CONTRATANTE.

5.9.2. As falhas ou defeitos ocorridos durante a operacdo normal do sistema,

especialmente em funcionalidades instaladas ou aprimoradas pela CONTRATADA,
ou que estejam em desacordo com os requisitos estabelecidos, sao consideradas
incidentes. Nessas situacdes, 0 CONTRATANTE pode solicitar Servicos de Correcéo
sem 6nus a CONTRATANTE.

5.9.3. A solicitacdo de melhoria s6 ocorrerd quando algum setor necessitar de alguma
funcionalidade ndo prevista na contratacao inicial. A alterac@o sé ocorrera se a equipe
técnica da Tl juntamente com a equipe técnica da contratada definirem que essa
melhoria € realmente necesséaria. S6 apds essas definicbes que as horas seréo
utilizadas.

5.9.4. As demandas de servicos serdo encaminhadas, previamente, a CONTRATADA,
por meio de Solicitagcdes de Servico (SS), nas quais constarao:

a) Identificacdo do usuério requisitante;

b) Descricao do servico;

¢) Justificativa;

d) Especificacdes complementares;

e) Anexos, se for o caso;

r) Outras informagdes consideradas necessarias para avaliacdo da Solicitacdo de
Servigo.
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5.9.5. A CONTRATADA, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, devera apresentar
um PLANO DE ATENDIMENTO para a execucao do objeto descrito na Solicitacao de
Servico. O PLANO DE ATENDIMENTO devera apresentar, entre outras informacdes:
a) O grau de complexidade do servico solicitado;

b) A quantidade de horas técnicas necessarias para a execu¢ao do servico;

c) As atividades gque serdo executadas e a estimativa de horas, por perfil profissional;
d) Os produtos e/ou servigos que serdo gerados;

e) A proposta de agendamento do periodo de prestacdo do servico ou cronograma de
execucao;

f) Avaliacdo de possiveis riscos tanto para o solicitado como para o0 sistema como um
todo, quando for o caso;

g) Outras informacdes consideradas importantes para a aprovacéo da Solicitagao de
Servigo pelo Gestor do contrato.

5.9.6. Ao receber o PLANO DE ATENDIMENTO, o Gestor do contrato devera:

a) Analisar o plano de trabalho proposto;

b) Solicitar mais informacdes, se for o caso;

c¢) Decidir se autoriza ou ndo o plano proposto.

5.9.7. O pagamento da manutencdo adaptativa sera realizado pela quantidade de
horas de trabalho realizadas no més anterior.

5.9.7.1. Qualquer hora adicional além do previamente acordado na Solicitacdo de
Servigo, deve ser autorizada pelo gestor do contrato. A ndo autorizacao do gestor do
contrato resultard na ndo remuneracao das horas adicionais. Além disso, o gestor do
contrato ter4 a responsabilidade de decidir a prioridade de alocacdo das horas de
manuten¢cao remanescentes entre as diversas Solicitacoes de Servigo de Melhorias.
5.9.8. Apés a emisséo de cada Aceite Técnico de entrega, 0s servicos executados na
manutencdo adaptativa devem ter garantia de pelo menos 3 (trés) meses. O
CONTRATANTE podera solicitar, dentro do periodo de garantia, sem qualquer énus
adicional, a correcdo ou reexecucdo de servicos ou documentos entregues que

apresentem problemas ou incorrec¢des. O prazo para a correcao € de até 10 dia uteis.

Av. Guarulhos, 845 — Guarulhos (SP) — CEP 07023.000 — www.guarulhos.sp.leg.br



5.9.9. ACONTRATADA devera emitir em até 3 dia Uteis do inicio do més, relatdrio da
manutenc¢ao adaptativa com as quantidades de horas utilizadas e as tarefas realizadas

no més anterior, entregando-o0s ao gestor do contrato.

5.10. DOS PRAZOS

Descrigao Prazo

Inicio dos servigos da contratacdo apOs a assinatura do .
10 dias uteis
contrato

Entrega mensal dos relatdrios de digitalizagéo, implantagéo | 3° dia atil do

assistida e manutencéo adaptativa meés.
Substituicdo de material inadequado 1 dia atil
Inicio de servico de digitalizagdo remanescente 10 dias uteis
Fornecimento do banco de dados a pedido 10 dias Uteis
Inicio da assisténcia de migracdo apdés o término do ) _
10 dias uteis
contrato
Inicio da implantacéo assistida apds ordem de servigo 5 dias uteis
Apresentacao de plano de manutencéo adaptativa 10 dias uteis
Tabela 2
Descrigao Vigéncia
Vigéncia do contrato 24 meses com renovagao
Garantia da digitalizagéo 3 meses
Garantia da manutencao adaptativa 3 meses
Tabela 3

6. QUANTIDADES

6.1. Ha inicialmente como estimativa uma quantidade de 8,3 milhdes de documentos
para digitalizacdo, conforme descrito pelo requisitante, no entanto, como ja vivenciado
em outros periodos essa estimativa mostrou-se muito complexa e inadequada. Assim
sendo, devera ser adotado um método de digitalizacdo mensal, o qual podera ocorrer
por meio do emprego de um empenho para pagamento ilimitado, ou seja, a quitagao
da prestacéo do servico ocorrerd més a més, até que todo o trabalho esteja concluido.

6.2. Especificacdes das quantidades solicitadas:
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N° | Descrigéo un. Quant.
Digitalizagdo de documentos, incluindo também documentos
encadernados, nos formatos A4/A3, incluindo a triagem, preparacao, 8,3

1 e . . L2 x Pg. o
digitalizac&o, controle de qualidade, assinatura digital, indexacdo e milhdes
remontagem *
Sistema GED (SaaS) com suporte e manutencédo corretiva e legal, sem

2 limite de usuarios, e armazenamento incluso Meses 24

3 | Parametrizacdo do Sistema de GED (SaaS) un. 1

4 | Implantagdo Assistida * Horas 1440
~ o
5 Manutengéo adaptatlva Horas 300
(melhoria do sistema)
6 | Treinamento Horas 79
Tabela 4
* Servicos a serem solicitados sob demanda.
7. ESTIMATIVA DO VALOR
Valor (R$)
N° Descricéo un. Quant. Unitéario Global
estimado
1 Digitalizacdo de documentos, incluindo
também documentos encadernados,
nos formatos A4/A3, incluindo a Pg. |83 mihses| 029 2.407.000
triagem, preparacdo, digitalizacao,
controle de qualidade, assinatura
digital, indexagéo e remontagem.
2 Sistema GED (SaaS) com suporte e
manutencdo corretiva e legal, sem Meses o 60 1.440 000
limite de usuarios, e armazenamento mil B
incluso.
3 Parametrizacdo do Sistema de GED un 1 164 164 mil
(Saas) ' mil
4 Implantacéo Assistida Horas 1440 163 235 mil
5 Manutencdo adaptativa Horas 300 294 89 mil
(melhoria do sistema)
6 Treinamento Horas 79 163 12.877

Av. Guarulhos, 845 — Guarulhos (SP) — CEP 07023.000 — www.guarulhos.sp.leg.br




CAMARA

MUNICIPAL DE

‘&= GUARULHOS

Valor Total Global Estimado para 24 meses R$ 4.347.877

* Valores retirados da folha 350 deste PA1075/24

7.2. Conforme o Caderno de Logistica de Pesquisa de Precos de Mar¢o de 2024 do
Governo Federal, a estimativa de precos do ETP ndo segue a IN n°65/21. Destaca-se
gue a propria Lei n°14.133/21 diferenciou a redacéo do art. 6, XXIll, que trata do valor
estimado no termo de referéncia, e do art. 18, 81°, que trata do valor estimado do ETP,
de modo que, apenas no primeiro, foi referenciada a necessidade de apresentar os
parametros utilizados para a obtencéo dos precos e para o0s respectivos céalculos.
7.3. A estimativa de precos informada neste instrumento refere-se a uma pesquisa
prévia inicial, e ndo servira como base para reserva orgcamentaria, quando devera ser
considerada a pesquisa de precos da Diretoria Executiva de Compras, LicitagOes e
Contratos.

7.4. A correta e detalhada precificacdo sera levantada pela Diretoria Executiva de

Compras, Licitacdes e Contratos.

8. JUSTIFICATIVA DO PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO
8.1. Para esta contratacdo, ndo sera feito o parcelamento da solucdo. Essa deciséo
se justifica por:

e Eficiéncia operacional: Contratar uma Unica empresa para realizar todo o
trabalho pode resultar em maior eficiéncia operacional. Isso ocorre porque a
empresa contratada terd uma compreensao completa do projeto e podera
gerenciar todos os aspectos dele de maneira integrada.

e Economiade escala: Contratar uma Unica empresa para um projeto de grande
escala pode resultar em economia de custos. Isso se deve a descontos por
volume ou a capacidade da empresa de aproveitar sua experiéncia e recursos

para realizar o trabalho de maneira mais econémica.
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e Responsabilidade: Quando varias empresas estdo envolvidas em um projeto,
pode ser dificil determinar quem é responsavel se surgirem problemas. Ao
contratar uma Unica empresa, a responsabilidade é clara.

e Reducado de Conflitos: Trabalhar com uma Unica empresa pode reduzir a
possibilidade de conflitos que podem surgir devido a mal-entendidos ou
desacordos entre varias empresas.

e Conhecimento Profundo do Projeto: Uma Unica empresa terd um
entendimento mais profundo do projeto como um todo, o que pode levar a
melhores resultados finais.

e Menor Risco de Atrasos: Com varias empresas, hd um risco maior de atrasos
devido a necessidade de coordenacdo entre diferentes partes. Uma Unica
empresa pode gerenciar o cronograma de forma mais eficaz.

e Facilidade de comunicacédo: Trabalhar com uma Unica empresa pode
simplificar a comunicacao, pois havera um Unico ponto de contato para todas

as suas necessidades relacionadas ao contrato.

9. CONTRATAQ()ES CORRELATAS
9.1. H& a possibilidade de integracdo com o sistema da Legisoft PA936/2023.

10. ALINHAMENTO ENTRE A CONTRATACAO E O PLANEJAMENTO

10.1. Ressaltamos que diante da recente adocdo da Lei 14.133/2021, a Camara
Municipal de Guarulhos, neste periodo de transicdo, esta em fase de elaboracdo de
seu Plano de Contratagdes Anuais, de modo a atender o disposto no Art. 12, inc. VII
da referida lei.

10.2. Ha dotacao especifica para a aquisicao destes servigos, com valores suficientes

para a contratacao pretendida.

11. RESULTADOS PRETENDIDOS
11.1. Os documentos digitalizados proporcionardo economia com 0 manuseio e

acesso aos documentos, trazendo beneficios como:
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a) Acesso aos documentos de maneira facil, &gil, simultdnea e descentralizada;

b) Disponibilidade da informacéo;

b) Reducdo dos riscos de perda de documentos em razdo de extravios e/ou
armazenamento improéprio.

¢) Substituicdo do suporte em papel por midias digitais e por consequéncia a reducao

no consumo de papéis e consumiveis de impressao;

12. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS
12.1. Providenciar a tabela de temporalidade
12.2. Providenciar ambiente adequado para a contratada realizar os servi¢cos objeto
desta contratacéo, tais como: mesas, cadeiras, pontos de energia, pontos de rede etc.
12.3. O sistema GED contratado deve estar disponivel e pronto para utilizagdo antes

dos servigos de digitalizagao.

13. IMPACTOS AMBIENTAIS

13.1. A CONTRATADA deve utilizar os recursos de forma consciente e eficiente.
13.2. A CONTRATADA deve descartar materiais reciclaveis no recipiente apropriado
para reciclagem.

13.2. A CONTRATADA deve fornecer aos seus empregados equipamentos de
seguranca que se fizerem necessarios para a execucao dos servicos;

13.3. Os documentos que ja cumpriram com o prazo de guarda, poderao a critério da
administracdo, ser destinados para trituracdo e reciclagem, apés todo o tramite

necessario para eliminacédo de documentos previsto na legislagédo arquivistica vigente.
13.4. Adotar medidas ambientais na contratacdo se justificam por promover a
sustentabilidade, reduz impactos ecologicos e melhora a imagem da empresa

contratada.

14. POSICIONAMENTO
14.1 Com base no Estudo Técnico Preliminar realizado, consideramos como viavel e

imprescindivel a presente contratacao.
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Diretoria Executiva de Planejamento, 18 de agosto de 2024.

MARCOS HIDEKI MASSUDA
Comisséao de Estudos Técnicos de Contratacdes

Membro
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Mapa de Riscos

RISCO 01: Qualidade da digitalizacéo

Probabilidade ( ) Baixa (X) Média () Alta
Impacto ( ) Baixa (X) Média () Alta

Dano

1. Baixa qualidade na digitalizacdo dos documentos

Acéo Preventiva Responséavel
1.Fazer o controle de qualidade 1.Contratada
2.Fiscalizar bem as primeiras digitalizacbes 2.Fiscal
3.Fiscalizar as demais digitalizaces por amostragem 3.Fiscal

4.Prever garantia da digitalizacéo
5.Manter os documentos originais

4.Planejamento
5.Departamentos

Acéo de Contingéncia Responsavel
1.Solicitar a correcéo do problema 1.Fiscal
2.Exigir o cumprimento da garantida da digitalizacio 1.Fiscal
RISCO 02: Seguranca de dados

Probabilidade (X) Baixa () Média () Alta
Impacto ( ) Baixa () Média (X) Alta
Dano

1. Vazamento de informacdes confidenciais

Acéo Preventiva Responsavel

1. Realizar avaliagdo completa da seguranca.
2. Corrigir as vulnerabilidades encontrados

1.Contratada
2.Contratada

Acédo de Contingéncia

Responséavel

1.Ter procedimentos claros para lidar com violacdes de seguranca,
incluindo notificacdo imediata as autoridades competentes e aos
afetados.

1.Contratada

RISCO 03: Recuperacgéo de desastres

Probabilidade (X) Baixa ( ) Média () Alta
Impacto ( ) Baixa () Média (X) Alta
Dano

l.Interrupgéo das operacdes

Acéo Preventiva Responsavel

1.Realizar backup regularmente.
2.Fazer um plano de contingéncia.
3.Solicitar copia do banco de dados sempre que achar pertinente.

1.Contratada
2.Contratada
3.Gestor do Contrato

Acéo de Contingéncia

Responsavel

1.Aplicar o plano de contingéncia.

1.Contratada

RISCO 04: Ndo cumprir as obrigacdes fiscais e trabalhistas ou ir a faléncia

Probabilidade \ ( ) Baixa \ (X) Média

\( ) Alta
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Impacto \( ) Baixa \( ) Média ‘(X)Alta
Dano

1.Interrupcéo das operacdes

Acao Preventiva Responsavel

1.Especificar a Capacidade Financeira da contratada.

2.Solicitar copia do banco de dados sempre que achar pertinente.

1.Planejamento
2.Gestor do Contrato

Acédo de Contingéncia

Responséavel

1.Orientar a empresa a regularizar as pendéncias.
2.Solicitar nova contratacao.

1.Gestor do Contrato
2.Gestor do Contrato
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