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VARGEAO
TERMO DE REFERENCIA RETIFICADO
Municipio de Vargedo/SC
Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda
Ordenador da Despesa: Secretaria Municipal de Administracdo e Fazenda e demais
Secretarias.

1. DEFINICAO DO OBJETO

Contratagdao de empresa especializada para fornecimento de solugao integrada de
gestdao documental, compreendendo sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos
(GED), em ambiente 100% web, associado a prestagao de servigos técnicos especializados
de implantacéo, configuragao, parametrizagao, treinamento presencial, licenciamento de uso,
hospedagem, armazenamento em nuvem, assinatura eletrbnica, organizagao arquivistica,
gestdo do acervo fisico, digitalizagao documental, indexacao, classificacao, tratamento de
imagens, reconhecimento Optico de caracteres (OCR), consolidagdo legislativa,
disponibilizagcdo de consulta publica de atos normativos, suporte técnico, manutencao
corretiva, evolutiva e legal, bem como demais servigos necessarios a modernizacéo da gestao
documental da Prefeitura Municipal de Vargedo e da Camara Municipal de Vereadores de
Vargeao.

A contratagdo compreende o fornecimento de solugéo Unica e integrada, contemplando
todas as etapas relacionadas ao ciclo de vida documental, desde a organiza¢ao do acervo
fisico até o gerenciamento eletrénico, armazenamento, consulta, preservagao e recuperagao
das informagdes, observadas as especificacdes técnicas constantes deste Termo de
Referéncia.

Os servicos de organizagdo arquivistica, movimentagcdo do acervo documental,
preparacdo documental, higienizagao, digitalizagdo, tratamento de imagens, indexagéo,
classificagéo, reorganizagado e rearquivamento dos documentos deverdo ser executados
obrigatoriamente nas dependéncias disponibilizadas pela Prefeitura Municipal de
Vargeao e pela Camara Municipal de Vereadores, sendo vedada a retirada de documentos
fisicos pertencentes a Administracdo Publica para instalagdes da contratada ou de terceiros,
salvo autorizacdo formal e expressa da Administracdo em situagdes excepcionais
devidamente justificadas.

A Administragao disponibilizara exclusivamente o espaco fisico necessario para execugao
dos servicos, cabendo a contratada fornecer toda a infraestrutura operacional necessaria,
incluindo mao de obra especializada, equipamentos, scanners, computadores, softwares,
materiais de consumo, mobiliario complementar e demais recursos indispensaveis ao perfeito
cumprimento do objeto.

A contratada sera responsavel por toda a movimentagao interna do acervo documental
durante a execugdo contratual, compreendendo a retirada das caixas dos locais de
armazenamento, transporte interno, preparacdo documental, digitalizacdo, organizacao,
indexacao, acondicionamento, rearquivamento e devolugdo dos documentos aos respectivos
locais de guarda, preservando sua integridade, autenticidade, rastreabilidade e cadeia de
custddia documental.
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A solugcdo deverd assegurar a propriedade exclusiva dos documentos, imagens,
metadados e demais informacgdes produzidas ou armazenadas durante a execugao contratual
em favor da Administracdo Publica, garantindo sua integridade, disponibilidade, portabilidade
e possibilidade de exportagdo ao término do contrato, conforme as condicdes estabelecidas
neste Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA

A presente contratacdo encontra fundamento no Documento de Formalizagdo de
Demanda (DFD) e no Estudo Técnico Preliminar (ETP), elaborados em conformidade com as
disposicbes da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, os quais demonstraram a
necessidade, a viabilidade técnica e a vantajosidade da implanta¢éo de solugéo integrada de
gestdo documental para atendimento as necessidades da Prefeitura Municipal de Vargeéo e
da Camara Municipal de Vereadores de Vargeéo.

A Administracdo Publica produz e mantém expressivo acervo documental decorrente do
exercicio de suas competéncias legais, compreendendo processos administrativos,
procedimentos licitatérios, contratos administrativos, documentos contdbeis e financeiros,
expedientes internos, documentos funcionais, atos normativos, projetos, conveénios,
pareceres técnicos e juridicos, documentos patrimoniais, processos legislativos e demais
registros indispenséveis a continuidade das atividades administrativas e a preservacao da
memdria institucional.

Grande parte desse acervo encontra-se armazenada em meio fisico, distribuida entre
diversos setores administrativos, o que dificulta sua organizacdo, localizagdo, consulta,
recuperacao, preservacao e disponibilizacéo, além de aumentar significativamente o tempo
necessario para atendimento as demandas internas, solicitagbes dos 6rgdos de controle,
Poder Judiciario, Ministério Publico e da sociedade.

A inexisténcia de solugéo integrada de gestdo documental compromete o gerenciamento

do ciclo de vida dos documentos, dificulta a padronizacdo dos procedimentos arquivisticos,
limita a rastreabilidade das informagfes, amplia os riscos de extravio, deterioragdo ou perda
documental e reduz a eficiéncia dos processos administrativos.
Além da implantacdo do sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED), a
contratacdo contempla servigos técnicos especializados de organizagdo arquivistica, gestéo
do acervo fisico, digitalizacdo documental, indexacéao, tratamento de imagens, aplicacao de
tecnologia de reconhecimento 6ptico de caracteres (OCR), gerenciamento eletrénico dos
documentos, consolidagdo legislativa, armazenamento eletrdnico, disponibilizacdo de
consulta publica dos atos normativos, treinamento dos usudrios, suporte técnico e
manutencéo da solucéo.

A execucdo integrada desses servigcos permitira a organizacdo técnica do acervo
documental, a preservacdao do patriménio documental publico, a padronizacdo dos
procedimentos administrativos, a melhoria da governanca documental, a ampliacdo da
transparéncia administrativa, a reducdo do tempo de localizacdo das informacbes, o
fortalecimento dos mecanismos de controle interno e o atendimento as diretrizes relacionadas
a transformacéao digital da Administracéo Publica.
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A contratacao também contribuira para o atendimento das disposi¢des da Lei Federal
n° 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacao), da Lei Federal n° 13.709/2018 (Lei Geral de
Protecao de Dados Pessoais — LGPD), da Lei Federal n® 14.129/2021 (Lei do Governo Digital),
da Lei Complementar Federal n°® 95/1998 e das boas préaticas arquivisticas aplicaveis a
Administracao Publica.

Dessa forma, a contratacdo mostra-se necessaria e adequada ao interesse publico,
proporcionando maior eficiéncia administrativa, seguranca da informacéo, preservacdo da
memodria institucional, racionalizacdo dos procedimentos internos, melhoria dos mecanismos
de controle, continuidade administrativa e modernizagdo da gestdo documental dos 6rgaos
participantes.

2.1 - JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO EM LOTE UNICO

Ap0s andlise técnica da solucéo pretendida, verificou-se que o parcelamento do objeto
ndo se mostra técnica nem economicamente vantajoso, considerando que 0S Servigos e
funcionalidades previstos nesta contratagcdo apresentam elevada interdependéncia
operacional, tecnoldgica e metodoldgica.

A solugdo contempla a implantacdo e parametrizacdo do sistema de Gerenciamento
Eletrénico de Documentos (GED), organizacdo arquivistica, gestdo do acervo fisico,
digitalizacdo documental, tratamento de imagens, indexacéo, gerenciamento eletrénico dos
documentos, armazenamento em nuvem, assinatura eletrénica, publicacéo e consulta de atos
normativos, consolidacéo legislativa, treinamento de usuarios, suporte técnico e manutencéo
da solucéo, atividades que dependem de integracdo permanente para assegurar o adequado
funcionamento do sistema e a qualidade dos servi¢os prestados.

A eventual contratacdo de fornecedores distintos para execugdo dessas etapas
poderia ocasionar incompatibilidade entre plataformas tecnolégicas, divergéncia de
metodologias de organizacdo documental, dificuldades de integracdo entre sistemas,
fragmentacdo das responsabilidades técnicas, aumento da complexidade da fiscalizacéo
contratual, retrabalho operacional, elevagdo dos custos administrativos e riscos a
continuidade da solugéo.

A contratacao em lote Unico permite que todas as etapas sejam executadas de forma
coordenada por um unico fornecedor, utilizando metodologia uniforme, padrdes técnicos
padronizados e ambiente tecnoldgico integrado, assegurando maior eficiéncia operacional,
simplificacdo da gestdo contratual, melhor acompanhamento da execucdo dos servicos e
maior seguranga na preservacgao, organizacao e disponibilizagdo das informacdes publicas.
Sob o aspecto econbmico, a contratacdo em lote Unico também proporciona economia de
escala, reducéo dos custos indiretos de gerenciamento e fiscalizacdo contratual, eliminacdo
de sobreposicao de servicos e maior competitividade entre empresas especializadas na oferta
de solucg@es integradas de gestdo documental.

Dessa forma, considerando a natureza indivisivel e integrada do objeto, conclui-se que a
contratacdo em lote Unico, com julgamento pelo menor preco global, representa a
alternativa mais adequada para atendimento do interesse publico, observando os principios
da eficiéncia, economicidade, planejamento, padronizacdo, continuidade dos servicos
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publicos e obtenc¢éo da proposta mais vantajosa para a Administragdo, em conformidade com
a Lei Federal n°® 14.133/2021.

3. REQUISITOS GERAIS DA CONTRATACAO

A solucdo a ser contratada deverd contemplar, de forma integrada, todos os recursos
tecnologicos, servigos especializados, infraestrutura operacional, capacitacdo de usuarios,
suporte técnico e demais funcionalidades necessérias a implantacao e operagcédo da gestédo
documental da Prefeitura Municipal de Vargedo e da Camara Municipal de Vereadores de
Vargeé&o.

A solucdo deverd atender integralmente as necessidades da Administracdo Publica,
compreendendo desde a organizacdo do acervo fisico até o gerenciamento eletrénico dos
documentos, observando os principios da eficiéncia administrativa, seguranca da informacao,
preservacdo documental, rastreabilidade, transparéncia, integridade, autenticidade,
disponibilidade e recuperacéo das informacoes.

Todos os modulos, funcionalidades e servicos deverdo operar de forma integrada,
utilizando base Unica de dados, evitando duplicidade de cadastros, inconsisténcias de
informacdes, retrabalho operacional e utilizagdo de sistemas paralelos para execugédo das
atividades contempladas nesta contratacao.

A solucédo devera ser disponibilizada em sua versao estavel e mais atual, permanecendo
tecnologicamente atualizada durante toda a vigéncia contratual, contemplando, sem custos
adicionais para a Administragéo, as atualiza¢des corretivas, evolutivas, legais e de seguranga
disponibilizadas pela contratada.

Deverdo ser atendidos, no minimo, 0s seguintes requisitos:

a) Plataforma Web:

A solucéo devera operar integralmente em ambiente 100% web, dispensando a instalacéo
obrigatéria de aplicages locais para utilizacdo das funcionalidades administrativas, sendo
acessivel por meio dos principais navegadores de internet disponiveis no mercado.

O sistema devera possuir arquitetura moderna, escalavel e compativel com ambiente de
computacdo em nuvem, garantindo elevado desempenho, disponibilidade, seguranca,
estabilidade operacional e atualizacdo continua durante toda a vigéncia contratual.

A solucgéo devera possuir interface intuitiva, responsiva e de facil utilizagdo, permitindo sua
operagcdo em computadores, notebooks, tablets e dispositivos moveis, adaptando
automaticamente sua apresentagédo conforme o equipamento utilizado.

O sistema devera permitir acesso simultdneo por mdaltiplos usuarios, sem limitacdo de
conexdes concorrentes, preservando o desempenho da aplicacdo e a integridade das
informacdes armazenadas.

A plataforma devera possuir estrutura modular e integrada, contemplando todos os
recursos necessarios a gestdo documental, sem necessidade de utilizagdo de sistemas
paralelos para execucédo das funcionalidades previstas neste Termo de Referéncia.

A solucdo devera disponibilizar ambiente Unico para gerenciamento dos documentos
fisicos e digitais, permitindo a integracdo entre os moédulos de organizacdo arquivistica,
digitalizacdo, indexacdo, pesquisa documental, assinatura eletrbnica, consulta publica,
consolidacao legislativa, armazenamento eletrénico e demais funcionalidades contratadas.
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O sistema devera permitir parametrizagdes administrativas sem necessidade de alteragéo
do cédigo-fonte, possibilitando a criacédo, alteragédo e configuracdo de campos de indexagéo,
perfis de acesso, tipos documentais, unidades administrativas, categorias documentais e
demais pardmetros necessarios ao adequado funcionamento da solucgéo.

A plataforma devera possuir mecanismos que permitam a atualizacdo tecnoldgica da
solucdo durante toda a vigéncia contratual, garantindo a compatibilidade com novas versdes
dos navegadores de internet, sistemas operacionais, certificados digitais e demais tecnologias
relacionadas a execucao do objeto.

A solucao devera manter base Unica de dados, garantindo consisténcia das informacgoes,
integridade dos registros, sincronizacgéo entre os médulos e disponibilidade permanente dos
documentos e respectivos metadados.

A solucdo devera possibilitar a geragdo, visualizacdo, impressdo, exportacdo e
compartilhamento dos documentos eletrbnicos, respeitados os niveis de permissao definidos
pela Administracao e as restricdes legais relativas ao acesso as informacoes.

A solucao deveré ser fornecida em sua versdo mais atual e permanecer tecnologicamente
atualizada durante toda a vigéncia contratual, contemplando todas as atualiza¢des corretivas,
evolutivas, legais e de seguranca disponibilizadas pela contratada, sem custos adicionais para
a Administragéo.

b) Gestado de Usuarios e Permissdes:

A solucdo devera possuir médulo de gerenciamento de usuarios, grupos de usuarios,
perfis de acesso e permissfes, permitindo o controle seguro e individualizado das
funcionalidades disponibilizadas pelo sistema.

O sistema devera permitir cadastro ilimitado de usuarios, sem qualquer restricdo de
guantidade ou cobranca adicional durante toda a vigéncia contratual.

Devera possibilitar, no minimo:

e cadastro, edicdo, bloqueio, desbloqueio e exclusédo de usuarios;

e criacdo e gerenciamento de grupos e perfis de acesso;

o definicdo de niveis de permiss&do por usuério ou grupo;

e controle de acesso as funcionalidades conforme perfil autorizado;

e gerenciamento centralizado dos usuarios pela Administracéo.

A solucao devera permitir, no minimo, a criagdo dos seguintes perfis:

e Administrador do Sistema;

e Usuario Gerencial;

e Usuario Operacional;

e Usuario para Consulta.

Os usuarios deverdo acessar simultaneamente o sistema, sem limitacdo de conexdes
concorrentes e sem comprometimento da integridade, disponibilidade ou desempenho da
solucéo.

O acesso as informagbBes devera respeitar rigorosamente os perfis e permissdes
previamente definidos, impedindo a visualizacdo, alteracdo ou exclusdo de documentos por
usudrios ndo autorizados.

Todas as operacles realizadas pelos usuéarios deverdo ser registradas em log de
auditoria, permitindo a identificacdo do responsavel, data, horario e operacéo executada.
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A Administracdo devera possuir autonomia para criar usuarios, alterar perfis, redefinir
permissodes, bloquear acessos e administrar os cadastros existentes, sem necessidade de
intervencao da contratada.

Os mesmos niveis de acesso e permissdes definidos para a versdo web devera ser
aplicados ao aplicativo para dispositivos moveis, quando utilizado.

c) Auditoria e Rastreabilidade:

O sistema devera registrar automaticamente todas as operagfes realizadas pelos
usuarios, permitindo rastreabilidade completa das a¢fes executadas.

Os registros deverdo contemplar, no minimo:

e autenticagdo dos usuarios;

e acessos realizados;

e consultas;

e inclusoes;

o alteracoes;

e exclusbes;

o digitalizagbes;

e indexacoes;

e assinaturas eletrbnicas;

e exportacdes;

e publicacdes;

e movimenta¢cfes dos documentos.

Os registros deverdo permanecer disponiveis para auditoria administrativa, fiscalizacao
contratual e atendimento aos 6rgaos de controle.

d) Pesquisa e Recuperacéo de Informagdes:

A solucéo deveré disponibilizar mecanismo avancado de pesquisa documental, permitindo
localizacéo réapida e eficiente das informacdes armazenadas.

A pesquisa devera possibilitar consultas por multiplos critérios, contemplando, no minimo:

e numero do documento;

e data;

e assunto;

e palavra-chave;

e categoria documental,

e unidade administrativa;

e usuario responsavel,

e periodo;

e situacdo do documento;

o texto integral mediante tecnologia OCR.

Cada cadastro documental devera possuir no minimo cinco (05) campos de indexacéao
configuraveis, definidos pela Administragdo Municipal, permitindo adequacdo as
caracteristicas de cada tipo documental.

Os documentos deverdo permanecer vinculados aos respectivos metadados cadastrados
no sistema.
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e) Organizacdo Arquivistica

A contratada deverd executar servicos especializados de organizacdo arquivistica,
observando as boas praticas de gestdo documental, as normas arquivisticas aplicaveis e 0s
principios de preservacéo do patrimdnio documental publico, visando garantir a adequada
organizacao, identificacao, conservacao, localizacéo e recuperacéo dos documentos fisicos.

Os servicos deverdo compreender, no minimo:

e levantamento e diagndstico do acervo documental,

o classificagdo documental,

o catalogacéao;

o identificacdo e etiguetagem das unidades de arquivamento;

e higienizacdo basica dos documentos;

e separacdo e conferéncia documental;

e acondicionamento e reorganizacao fisica do acervo;

o elaboracéo de inventario arquivistico;

» identificacdo da localizacao fisica das caixas e documentos;

e vinculag&o do acervo fisico aos respectivos registros eletrdnicos, quando aplicavel;

e organizagcdo dos documentos de forma a facilitar sua localizacdo, consulta e

gerenciamento;

e oOrientacao técnica quanto a temporalidade e destinacao dos documentos, observada

a legislacédo arquivistica vigente.

Toda a movimentagdo interna do acervo documental serd de responsabilidade da

contratada, compreendendo a retirada das caixas dos locais de armazenamento, transporte
interno, preparagdo documental, organizacdo, digitalizagéo, indexagéo, acondicionamento e
devolugéo aos respectivos locais de guarda.
Ao término dos servi¢os, todo o acervo documental devera ser reorganizado e arquivado
nos locais indicados pela Administracdo, devidamente identificado, acondicionado e
organizado conforme a metodologia arquivistica adotada, permitindo a rapida localizagdo dos
documentos e assegurando a manutencdo da organizacao fisica do arquivo.

A contratada deverd entregar a Administracdo o acervo documental totalmente
organizado, acompanhado do inventario arquivistico atualizado, contendo a identificacéo das
unidades de arquivamento, localizacéo fisica das caixas e demais informacdes necessarias a
gestdo e consulta dos documentos.

Sempre que forem identificadas situacfes relacionadas a temporalidade documental,
possibilidade de eliminacdo ou necessidade de recolhimento permanente, a contratada
devera emitir orientacdo técnica fundamentada a Administracdo, permanecendo a decisdo
guanto a destinacdo final dos documentos sob responsabilidade exclusiva do Municipio,
observada a legislacéo aplicavel.

f) Digitalizagdo Documental

A contratada deverd executar os servicos de digitalizagcdo documental observando
técnicas compativeis com as boas praticas arquivisticas, garantindo a preservacdo da
integridade fisica dos documentos, a qualidade das imagens produzidas, a confiabilidade das
informac®es digitalizadas e a adequada recuperacdo dos documentos eletrénicos.
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Antes do processo de digitalizacdo, todos os documentos deverdo ser devidamente
preparados, conferidos e organizados, de forma a garantir sua correta captura eletronica e
preservar suas caracteristicas originais.

Os servigos deverao compreender, no minimo:

preparacdo documental;

conferéncia da documentacao;

remocdo de grampos, clipes, fitas adesivas e demais elementos que possam
comprometer a digitalizacéo;

planificagéo das folhas dobradas, amassadas ou onduladas;

higienizag¢éo basica dos documentos;

pequenos reparos destinados exclusivamente a permitir 0 adequado manuseio
durante a digitalizacéo;

organizacao da sequéncia documental;

identificacdo de documentos ausentes, ilegiveis, danificados ou pertencentes a outros
processos;

registro das ocorréncias verificadas durante a execucao dos servigos;

comunicagao imediata ao fiscal do contrato das inconsisténcias identificadas;
digitalizagdo em resolucéo minima de 300 DPI, em preto e branco, escala de cinza ou
colorido, conforme a natureza do documento;

tratamento das imagens digitalizadas;

correcdo automética de alinhamento;

eliminacéo de bordas, manchas e imperfeicbes decorrentes do processo de captura;
ajustes de brilho, contraste e nitidez quando necessarios;

aplicacdo de tecnologia de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR) ou
equivalente;

geracao de documentos pesquisaveis em formato PDF/A, preservando a autenticidade
e a legibilidade das informacgoes;

indexacao;

cadastramento;

vinculagé@o dos documentos ao Sistema de Gerenciamento Eletronico de Documentos
(GED);

controle de qualidade dos arquivos produzidos.

Os equipamentos utilizados deverdo ser compativeis com os diferentes formatos,
dimensdes e estados de conservacdo dos documentos, devendo possuir recursos
tecnolégicos capazes de produzir imagens com elevada qualidade, nitidez, legibilidade e
fidelidade em relacdo aos documentos originais.

Sempre que as caracteristicas fisicas do documento representarem risco de dano durante
a alimentacdo automatica dos equipamentos, a digitalizacdo devera ser realizada mediante
procedimento manual ou técnica equivalente que preserve integralmente a integridade do
documento.

A contratada devera realizar conferéncia sistemética da qualidade das imagens
produzidas, promovendo hova digitalizacdo sempre que forem identificadas falhas de captura,
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cortes indevidos, baixa legibilidade, auséncia de péaginas, desalinhamentos ou quaisquer
inconformidades que comprometam a qualidade do arquivo digital.

Todas as ocorréncias verificadas durante a preparacao e digitalizacdo dos documentos,
tais como auséncia de folhas, documentos ilegiveis, documentos deteriorados, documentos
pertencentes a outros processos, rasuras, danos fisicos ou qualquer situacdo que possa
comprometer a integridade do acervo, deverdo ser registradas em relatério proprio e
comunicadas imediatamente ao fiscal do contrato para as providéncias cabiveis.

Concluido o processo de digitalizagdo, todos os documentos deverdo ser reorganizados,
acondicionados e devolvidos ao arquivo fisico conforme a metodologia arquivistica adotada,
permanecendo identificados, organizados e arquivados nos locais indicados pela
Administracdo, em condi¢des iguais ou superiores as existentes antes da execug¢do dos
Servigos.

Durante toda a execugédo contratual, a contratada sera responsavel pela preservacéo da
integridade fisica do acervo documental, respondendo por qualquer dano, extravio,
inutilizacdo ou perda de documentos decorrentes de acdo ou omissdo de seus empregados
ou prepostos, sem prejuizo das responsabilidades civis, administrativas e penais previstas na
legislacéo vigente.

g) Gestao do Acervo Fisico:

A solucao devera disponibilizar médulo especifico para gestdo do acervo documental
fisico, integrado ao Sistema de Gerenciamento Eletrdnico de Documentos (GED), permitindo
0 cadastramento, identificacdo, localizagdo, controle e gerenciamento das unidades de
arquivamento pertencentes a Administracdo Municipal.

O moédulo devera possibilitar o gerenciamento das caixas, pastas, volumes e demais
unidades de arquivamento, mantendo registro atualizado de sua localizacgao fisica, conteudo,
classificacdo e demais informacgfes necessarias a administra¢éo do acervo documental.

Deverd permitir, no minimo:

e cadastramento das unidades de arquivamento;

o identificac&o individual das caixas, pastas, volumes ou demais unidades documentais;

e registro da localizacdo fisica dos documentos, compreendendo prédio, setor, sala,

estante, prateleira, arquivo ou outro critério definido pela Administracao;

e vinculagdo entre os documentos fisicos e seus respectivos registros eletronicos,

guando aplicavel;

e controle da movimenta¢do das unidades de arquivamento, mantendo historico das

alteracOes de localizacéo;

e consulta rapida da localizacao fisica dos documentos por meio dos mecanismos de

pesquisa do sistema,;

e emissao de consultas e relatérios gerenciais do acervo fisico;

e registro da temporalidade documental, data de arquivamento, data prevista para

destinagéo final e demais informacgdes definidas pela Administracéo;

e manutencdo da rastreabilidade entre o acervo fisico e o acervo digital.

Ao término dos servigos de organizagcdo arquivistica e digitalizacdo, todo o acervo
documental devera permanecer devidamente identificado, organizado e arquivado nos locais
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indicados pela Administragdo, mantendo correspondéncia entre a localizacéo fisica registrada
no sistema e a efetiva localizacdo das unidades de arquivamento.

A solucdo devera possibilitar a atualizacdo permanente das informacdes do acervo fisico
pela Administracao, permitindo a incluséo, alteracdo, consulta e gerenciamento das unidades
de arquivamento durante toda a vigéncia contratual, sem necessidade de intervencdo da
contratada.

h) Aplicativo para Dispositivos Mdveis (APP);

A solucao devera disponibilizar aplicativo préprio para dispositivos méveis, compativel, no
minimo, com o0s sistemas operacionais Android e iOS, integrado ao Sistema de
Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED), permitindo a utilizacdo das funcionalidades
autorizadas aos usuarios conforme seus respectivos perfis de acesso.

O aplicativo devera utilizar a mesma base de dados da solugdo web, garantindo
sincronizacdo das informacgdes, integridade dos registros e atualizacdo em tempo real das
informacgdes disponibilizadas aos usuarios.

O aplicativo devera possibilitar, no minimo:

e autenticagdo dos usuarios mediante as credenciais do sistema;

e consulta e pesquisa de documentos e respectivos metadados;

e visualizacdo de documentos digitais;

e insergdo e cadastramento de documentos, quando autorizado pelo perfil de acesso;

o digitalizacdo de documentos utilizando a camera do dispositivo mdével, com envio

direto ao sistema,;

e assinatura eletrdnica de documentos, utilizando certificados digitais compativeis com
0 padrao ICP-Brasil ou outros meios eletrénicos legalmente admitidos;

e recebimento de notificagdes automaticas (Push) relativas a documentos pendentes de
assinatura, movimentagdes, solicitacdes e demais eventos configurados pela
Administracao;

e acompanhamento da tramitacao, situacéo e histérico dos documentos disponibilizados
ao usuario;

e acesso as funcionalidades compativeis com as permissdes definidas para cada perfil
de usuério.

O aplicativo devera observar os mesmos requisitos de seguranca da versdo web,
mantendo controle de acesso, autenticagdo dos usuarios, rastreabilidade das operacgoes,
protecdo das informacBes e respeito as permissdes previamente definidas pela
Administracéo.

A utilizagdo do aplicativo ndo podera gerar custos adicionais de licenciamento para a
Administracdo, devendo permanecer disponivel durante toda a vigéncia contratual,
contemplando as atualizagBes corretivas, evolutivas e de seguranca disponibilizadas pela
contratada.

i) Assinatura Eletrénica
A solucao deverd disponibilizar médulo integrado de assinatura eletrénica, permitindo a
assinatura, validacdo, gerenciamento e armazenamento de documentos eletrdnicos,
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observando a legislacdo vigente e sendo compativel com certificados digitais emitidos no
padrdo ICP-Brasil e demais meios eletronicos legalmente admitidos.

O mddulo devera operar de forma totalmente integrada ao Sistema de Gerenciamento
Eletronico de Documentos (GED), permitindo que todo o fluxo de elaboracéo, assinatura,
armazenamento e consulta dos documentos seja realizado no proprio ambiente da solucao,
sem necessidade de utilizacdo de sistemas externos para a execucdo das funcionalidades
contratadas.

O mddulo de assinatura eletrénica devera possibilitar, no minimo:

e assinatura eletronica de documentos diretamente pela interface web e pelo aplicativo

para dispositivos moveis;

o utilizagdo de certificados digitais ICP-Brasil dos tipos Al e/ou A3, ou outros meios
eletrénicos legalmente aceitos;

e gerenciamento dos usuarios signatarios e respectivos perfis de assinatura;

e encaminhamento de documentos para assinatura eletrénica;

« controle do fluxo de assinaturas, permitindo multiplos signatérios e definicdo da ordem
de assinatura, quando aplicavel,

o identificacdo dos documentos pendentes de assinatura;

e envio de notificacdes automaticas aos usuarios sobre documentos pendentes de
assinatura, por meio do sistema e, quando disponivel, pelo aplicativo movel;

e registro da data, horario, usuario responsavel e demais informacdes relacionadas ao
processo de assinatura;

e armazenamento permanente dos documentos assinados eletronicamente,
preservando sua integridade, autenticidade, rastreabilidade e possibilidade de
verificagdo futura;

e consulta, visualizacdo, impressdo e exportacdo dos documentos assinados,
respeitados os perfis de acesso definidos pela Administracao.

A solucdo devera manter registro das assinaturas realizadas, permitindo auditoria
completa do processo de assinatura eletrdnica e garantindo a integridade dos documentos
assinados durante toda a vigéncia contratual.

O mobdulo devera permanecer disponivel durante toda a vigéncia do contrato,
contemplando as atualizag6es corretivas, evolutivas, legais e de seguranca necessarias ao
seu pleno funcionamento, sem custos adicionais para a Administracao.

j) Armazenamento em Nuvem

A solucdo devera disponibilizar ambiente de armazenamento em nuvem integrado ao
Sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED), destinado ao armazenamento
seguro dos documentos digitais, metadados, imagens, registros de auditoria e demais
informagdes produzidas durante a execuc¢ao contratual.

A infraestrutura utilizada devera possuir capacidade compativel com o volume de
documentos previsto nesta contratacdo, permitindo expansdo quando necessaria, sem
comprometimento do desempenho da solucéo.

O ambiente de armazenamento devera atender, no minimo, aos seguintes requisitos:

e disponibilidade minima mensal de 99,5% dos servicos;
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e armazenamento integrado a solucdo de gestdo documental,

e mecanismos de backup automéatico e periédico das informacdes;

e redundéncia dos dados, visando minimizar riscos de perda de informacdes;

e procedimentos de recuperacdo de desastres (Disaster Recovery), garantindo a

restauracao das informac8es em caso de falhas;

e criptografia dos dados durante a transmissdo e armazenamento;

e controle de acesso as informag¢des conforme os perfis de usuérios definidos pela

Administracao;

e preservacdo da integridade, autenticidade, disponibilidade e confidencialidade dos

documentos e respectivos metadados;

e registro de eventos relacionados ao armazenamento e recuperacao das informacdes;

o escalabilidade da infraestrutura para suportar eventual crescimento do acervo

documental durante a vigéncia contratual.

A contratada devera garantir que os documentos digitais, imagens, metadados, registros
de auditoria e demais informa¢des permanecam integros, disponiveis e acessiveis durante
toda a vigéncia contratual, adotando medidas técnicas e administrativas destinadas a
prevencado de perda, alteracéo, exclusdo indevida ou acesso ndo autorizado as informacdes.

Os documentos armazenados deverdo permanecer vinculados aos respectivos registros
cadastrados no sistema, preservando sua estrutura, indexac¢ao, histérico e rastreabilidade.

Ao término da contratacdo, a contratada devera assegurar a disponibilizacdo de todos os
documentos, metadados e demais informagfes armazenadas, em formato eletrénico
acessivel e utilizavel, preservando sua integridade e possibilitando a migracdo para outra
solucéo tecnologica, conforme disposto neste Termo de Referéncia.

k) Implantacéo, Capacitacdo, Suporte Técnico e Atualizacdes

A contratada devera realizar a implantacdo completa da solucdo, compreendendo a
instalagéo, configuragéo, parametrizagéo, disponibilizagdo do ambiente operacional, testes de
funcionamento, validacdo da solucdo e demais procedimentos necessarios ao inicio da
operacgédo, garantindo seu pleno funcionamento de acordo com as especificacdes deste Termo
de Referéncia.

A implantacdo deverd contemplar a configuragdo da solugdo conforme a estrutura
administrativa da Prefeitura Municipal de Vargedo e da Camara Municipal de Vereadores,
incluindo cadastros, perfis de acesso, parametrizacdes, campos de indexagdo, unidades
administrativas e demais configuragfes necessarias ao adequado funcionamento da solucéo.

O treinamento inicial dos usuarios devera ser realizado presencialmente, nas
dependéncias da Administragdo, contemplando os servidores indicados pelo Municipio e pela
Camara Municipal, abrangendo a utilizacdo operacional da solucdo, gerenciamento dos
documentos, pesquisa, digitalizacdo, gestdo do acervo fisico, assinatura eletronica,
administracdo do sistema e demais funcionalidades contratadas.

Sempre que ocorrerem alteragdes relevantes na solugdo, inclusdo de novas
funcionalidades ou quando solicitado pela Administracdo, a contratada devera disponibilizar
capacitacdo complementar, que podera ser realizada de forma presencial ou remota,
conforme a necessidade da Administracéo.

Fone (49) 3434-0148 — (49) 3050-5500 - www.vargeao.sc.gov.br

Rua 07 de setembro, 477 — CEP — 89.690-0000 — Varge&o - SC administracao@vargeao.sc.gov.br



Estado de Santa Catarina

Governo Municipal de Vargeao

1938 1964

VARGEAO

Durante toda a vigéncia contratual, a contratada devera disponibilizar suporte técnico
especializado para atendimento de duavidas, corre¢do de falhas, manutencdo da solugéo e
acompanhamento da operac¢éo do sistema.

O suporte técnico deverd contemplar atendimento remoto e, quando necessério e
mediante solicitacdo da Administracdo, atendimento presencial nas dependéncias do
Municipio.

A contratada deverd disponibilizar manutenc¢ao corretiva, evolutiva, preventiva e legal da
solucdo, incluindo todas as atualizagfes tecnoldgicas, adequacdes decorrentes de alteragbes
na legislacdo, melhorias de desempenho, correcdes de falhas e atualizagbes de seguranca,
sem custos adicionais para a Administracao.

Os chamados técnicos deverdo observar, no minimo, 0s seguintes prazos maximos de
atendimento:

e Altacriticidade: até 4 (quatro) horas uteis;

e Média criticidade: até 1 (um) dia util;

e Baixa criticidade: até 3 (trés) dias uteis.

A contratada devera manter canal permanente de atendimento durante toda a vigéncia
contratual, possibilitando o registro, acompanhamento e solucdo dos chamados técnicos
apresentados pela Administragéo.

I) Preservagao Documental

Durante toda a execugdo contratual, a contratada deverd adotar procedimentos
técnicos destinados a preservacao fisica e digital do patriménio documental da Administracao
Publica, observando as boas praticas arquivisticas, as normas aplicaveis a gestdo documental
e 0s principios da conservagédo preventiva.

Toda a movimentacdo, manuseio, organizacdo, preparacdo, digitalizacéo,
acondicionamento e reorganizacdo dos documentos deverd ser realizada por profissionais
capacitados, utilizando técnicas e procedimentos que preservem a integridade fisica dos
documentos, evitando danos, perdas, extravios ou deterioragdo do acervo documental.

A contratada sera integralmente responsavel pela guarda, integridade, conservagéo,

rastreabilidade e correta devolugédo dos documentos que estiverem sob sua responsabilidade
durante a execucdo dos servicos, respondendo por quaisquer danos decorrentes de acéo,
omissao, negligéncia, imprudéncia ou impericia de seus empregados ou prepostos.
Sempre que forem identificados documentos deteriorados, incompletos, ilegiveis, com indicios
de deterioracdo ou que demandem tratamento diferenciado, a contratada deverd registrar a
ocorréncia em relatério especifico e comunicar imediatamente ao fiscal do contrato para as
providéncias cabiveis.

Concluidos os servicos, todos os documentos deverdo ser devolvidos devidamente
organizados, identificados, acondicionados e arquivados nos locais indicados pela
Administracéo, preservando a correspondéncia entre o acervo fisico e os registros eletrdnicos
cadastrados no Sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED).

A contratada devera adotar medidas que garantam a preservacdo da cadeia de
custodia documental durante todas as etapas da execucdo contratual, assegurando a
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autenticidade, integridade, rastreabilidade e confiabilidade das informac¢des produzidas e
armazenadas.

3.1 ESPECIFICACAO TECNICA DA SOLUCAO

A solucéo devera ser composta por plataforma integrada de Gerenciamento Eletrénico
de Documentos (GED), contemplando software, servigos técnicos especializados,
infraestrutura tecnolédgica, armazenamento eletrénico, organizacdo arquivistica, digitalizacéo
documental, assinatura eletrénica, publicagdo e consulta de atos normativos, consolidagéo
legislativa, suporte técnico, manutengdo e demais recursos necessarios ao pleno atendimento
das necessidades da Administracéo Publica.

Todos os modulos deverdo operar de forma integrada, utilizando base Unica de dados,
permitindo a interoperabilidade entre as funcionalidades disponibilizadas, garantindo
consisténcia das informag0des, rastreabilidade das operacdes e gerenciamento unificado do
acervo documental fisico e digital.

A solucao devera compreender, no minimo:

e implantagéo, configuracdo e parametrizagéo da solugéo;
e treinamento presencial dos usuarios;

e sistema GED em ambiente 100% web;

e aplicativo para dispositivos moveis;

e gerenciamento do acervo fisico;

o digitalizagdo documental;

e Organizacao arquivistica;

e indexacgdo e cadastramento;

e tecnologia OCR,;

e assinatura eletronica;

e armazenamento em nuvem;

e publicacdo eletrbnica;

e consulta publica;

e consolidacao legislativa;

e suporte técnico;

e manutencgdo corretiva;

e manutencao evolutiva;

e manutencdo legal;

e exportacdo dos documentos e metadados;
e mecanismos de backup e recuperacao das informacodes.

3.2 REQUISITOS TECNICOS DO SISTEMA GED
3.2.1 Plataforma
A solugéo devera possuir, no minimo, as seguintes caracteristicas:
e operar integralmente em ambiente 100% web, dispensando instalacdo obrigatoria de
aplicag@es locais para utilizacéo das funcionalidades administrativas;
e ser compativel com os principais navegadores de internet disponiveis no mercado;

> |
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possuir interface responsiva, permitindo utilizagdo em computadores, notebooks,
tablets e dispositivos moéveis;

utilizar base unica de dados para todos os modulos da solugéo;

permitir acesso simultaneo por mdultiplos usuarios, sem limitacdo de conexdes
concorrentes;

disponibilizar ambiente integrado para gerenciamento do acervo fisico e digital;
permitir parametrizacdes administrativas sem necessidade de alteracdo do codigo-
fonte;

permanecer tecnologicamente atualizada durante toda a vigéncia contratual,
contemplando atualizagfes corretivas, evolutivas, legais e de seguranga;

possibilitar integragé@o entre todos os modulos da solugéo.

A solucao ofertada de vera possuir Integracdo Nativa com o0s meios oficiais de
publicacéo utilizados pela Administracdo, compreendendo:

* Diario Oficial dos Municipios de Santa Catarina — DOM/SC

* Diario Oficial do Estado — DOE, quando aplicavel;

* Diario Oficial da Unido — DOU, quando aplicavel,

* Portal Oficial do Municipio de Vargedao (site institucional).

A publicacdo deverd ocorrer mediante ac&o/autorizagdo do servidor publico
responsavel, que realizard a conferéncia do documento e promovera seu envio aos
respectivos veiculos oficiais por intermédio da integracéo disponibilizada pelo sistema,
ndo sendo admitida a publicagdo automética sem intervengdo humana.

3.2.2 Usuérios

A solucao devera permitir:

cadastro ilimitado de usuérios, sem custos adicionais;

criagdo, edigdo, bloqueio, desbloqueio e exclusdo de usuarios;

autenticacdo individual mediante usuario e senha ou outro mecanismo seguro;
acesso simultadneo por usuarios autorizados;

gerenciamento centralizado dos usuarios pela Administragéo;

definicdo de usuarios ativos e inativos;

registro da data e horario do Ultimo acesso;

blogueio automatico da sessao apdés periodo de inatividade configuravel.

3.2.3 Perfis

O sistema devera permitir:

criagdo de perfis de acesso personalizados;

definicdo de permissdes por usuario ou grupo;

existéncia, no minimo, dos perfis Administrador, Gerencial, Operacional e Consulta;
restricdo de funcionalidades conforme o perfil atribuido;

segregacao de acesso por 6rgao, secretaria, departamento ou unidade administrativa;
gerenciamento dos perfis diretamente pela Administracao.

3.2.4 Pesquisa

Fone (49) 3434-0148 — (49) 3050-5500
Rua 07 de setembro, 477 — CEP — 89.690-0000 — Vargedo - SC

> |



Estado de Santa Catarina

Governo Municipal de Vargeao

O sistema devera disponibilizar mecanismo avancado de pesquisa documental,

permitindo, no minimo:

e pesquisa por numero;

o data;

e assunto;

e palavras-chave;

e tipo documental,

e unidade administrativa;

e periodo;

o texto pesquisavel por OCR;

e combinacgédo de filtros de pesquisa;

e ordenacdo e exportacdo dos resultados da pesquisa.

3.2.5Indexacéo
A solucgéo devera permitir:
e cadastramento de metadados vinculados aos documentos;
e configuragdo de campos de indexacéo pela Administracao;
o utilizagdo de, no minimo, cinco campos de indexacao por tipo documental;
e inclusdo de campos obrigatérios e opcionais;
o alteracao das configuracbes sem necessidade de desenvolvimento especifico;
e vinculagéo permanente entre documento digital e respectivos metadados.

3.2.6 OCR
A solucao devera utilizar tecnologia de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR)
ou equivalente, permitindo:
e geracdo de documentos pesquisaveis;
e pesquisa textual no contetdo dos documentos digitalizados;
e preservacdo da qualidade das imagens;
o utilizag&o integrada ao processo de digitalizacao;
e recuperacdo das informacfes por pesquisa textual.

3.2.7 Gestédo do Acervo
A solucdo deverd possuir modulo especifico para gerenciamento do acervo fisico,
permitindo:
e cadastramento das unidades de arquivamento;
» identificacdo das caixas, pastas e demais unidades documentais;
e registro da localizacao fisica dos documentos;
e controle da movimentacdo do acervo;
e emissao de consultas e relatorios;
e vinculacdo entre documentos fisicos e digitais;
e registro de informacgdes relativas a temporalidade documental;
e manutencao da rastreabilidade do acervo fisico durante toda a execucao contratual.
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3.2.8 Aplicativo para Dispositivos Moveis
A solucdo devera disponibilizar aplicativo compativel, no minimo, com os sistemas

Android e iOS, permitindo:

autenticagcdo dos usuarios;

consulta e pesquisa documental;

visualizagdo de documentos;

insercdo de documentos, conforme perfil de acesso;
digitalizag&o utilizando a cAmera do dispositivo;

assinatura eletronica de documentos;

recebimento de notificagbes automaticas;

acesso as funcionalidades compativeis com o perfil do usuario;
sincronizacdo das informagdes com a versao web.

3.2.9 Assinatura Eletronica

A solucao devera disponibilizar modulo integrado de assinatura eletrdnica, permitindo:
assinatura de documentos pela versdo web e pelo aplicativo;

utilizacdo de certificados digitais compativeis com o padréo ICP-Brasil e demais meios
legalmente admitidos;

gerenciamento dos usuarios signatarios;

encaminhamento de documentos para assinatura,

controle das assinaturas pendentes;

notificacdes aos signatérios;

armazenamento permanente dos documentos assinados;

registro das informacgdes relativas ao processo de assinatura.

3.2.10 Auditoria
A solucdo devera manter registro permanente das operacdes realizadas pelos

usuarios, permitindo, no minimo:

identificacdo do usuario responsavel,

registro da data e horario das operacoes;

historico das inclusdes, alteracdes e exclusdes;

registro das assinaturas eletrénicas;

registro das consultas e movimentagdes relevantes;
manutencgédo dos registros para fins de auditoria e fiscalizagéo.

3.2.11 Relatérios
O sistema devera permitir a emissao de relatérios gerenciais, contemplando, no

minimo:

documentos cadastrados;
documentos digitalizados;
usuarios cadastrados;
movimentacao documental;
assinaturas eletrénicas;
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e acervo fisico;
e registros de auditoria,;
e exportacdo dos relatorios para formatos eletronicos usuais, quando aplicavel.

3.2.12 Administragédo do Sistema
A solucéo devera disponibilizar ambiente administrativo que permita & Administragao:

e gerenciar usuarios e perfis de acesso;

e configurar parametros do sistema;

e cadastrar tipos documentais;

e configurar campos de indexag&o;

e administrar unidades organizacionais;

e consultar registros de auditoria;

e acompanhar a utilizacdo da solucao;

e administrar as funcionalidades disponibilizadas durante toda a vigéncia contratual,
sem necessidade de intervencdo da contratada, ressalvadas as situacdes que
envolvam manutencao técnica da solugéo.

3.3 REQUISITOS TECNICOS DA DIGITALIZACAO
Os servicos de digitalizacdo deverdo observar as boas praticas arquivisticas, técnicas de
preservacdo documental e procedimentos que garantam a integridade fisica dos documentos,
a qualidade das imagens produzidas, a confiabilidade das informagfes digitalizadas e a
adequada recuperacdo dos documentaos eletronicos.
3.3.1 Preparagdo Documental
Antes da digitalizagéo, todos os documentos deverdo ser previamente preparados,
conferidos e organizados, de forma a garantir a correta captura eletrbnica e preservar suas
caracteristicas originais.
Os servigos deverao contemplar, no minimo:
e conferéncia da documentacéo recebida;
e organizacdo da sequéncia documental;
e retirada de grampos, clipes, fitas adesivas e demais elementos que dificultem a
digitalizagéo;
o planificacédo de folhas dobradas, amassadas ou onduladas;
o identificacdo de documentos ausentes, ilegiveis ou pertencentes a outros processos;
e registro das ocorréncias verificadas durante a preparacao;
e comunicacéo ao fiscal do contrato sempre que forem constatadas inconsisténcias que
possam comprometer a continuidade dos servigos.

3.3.2 Higienizacéo

A contratada devera realizar higienizagdo béasica dos documentos sempre que
necessaria, removendo poeira e demais residuos que possam comprometer a conservacao
dos documentos ou a qualidade da digitalizacao.
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Os procedimentos deverdo preservar integralmente as caracteristicas fisicas dos
documentos, sendo vedada qualquer intervencdo que possa ocasionar perda de informagdes
ou danos ao acervo.

3.3.3 Pequenos Reparos

Quando necessario para viabilizar a digitalizacdo, a contratada podera realizar
pequenos reparos de carater exclusivamente conservativo, tais como planificacao de folhas e
refor¢co de documentos fragilizados.

Os reparos deverdo restringir-se as intervencdes indispensaveis ao adequado
manuseio e captura das imagens, sendo vedada qualquer alteracdo do contetdo ou das
caracteristicas originais dos documentos.

Sempre que forem identificados documentos deteriorados ou que demandem
tratamento especializado, a ocorréncia devera ser registrada e comunicada ao fiscal do
contrato.

3.3.4 Digitalizagcdo

A digitalizacdo devera ser realizada utilizando equipamentos compativeis com 0s
diferentes formatos, dimensfes e estados de conservagdo dos documentos, garantindo
elevada qualidade, fidelidade e legibilidade das imagens produzidas.

Os documentos deverao ser digitalizados com resolucao minima de 300 DPI, em preto
e branco, escala de cinza ou colorido, conforme a natureza do documento, observando-se
procedimentos que preservem sua integridade fisica.
Sempre que as caracteristicas do documento representarem risco de dano durante a
alimentagdo automética dos equipamentos, a captura devera ser realizada por método
compativel que assegure sua preservacao.

Os arquivos digitais deverdo ser gerados preferencialmente no formato PDF/A
pesquisavel, preservando sua autenticidade, legibilidade e possibilidade de preservacao
digital de longo prazo.

3.3.5 Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR)

A solucao devera aplicar tecnologia de Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR)
ou equivalente, permitindo a geracao de documentos pesquisaveis e a recuperacdo das
informagdes por meio de pesquisa textual.

A aplicacdo do OCR devera preservar a qualidade da imagem original e possibilitar
pesquisas compativeis com o conteudo digitalizado.

3.3.6 Controle de Qualidade
A contratada devera realizar controle de qualidade dos servicos executados,
verificando, no minimo:
o legibilidade das imagens;
e alinhamento dos documentos;
e integridade das péaginas digitalizadas;
e sequéncia documental;
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o aplicacdo da indexagéo;

o funcionamento da pesquisa por OCR, quando aplicavel;

e vinculagéo correta dos documentos ao sistema.
Sempre que forem identificadas inconformidades, os documentos deverdo ser submetidos a
nova digitalizacdo antes de sua disponibilizacdo & Administracao.

3.3.7 Indexacéo

ApOs a digitalizagéo, todos os documentos deverdo ser devidamente classificados,
indexados e vinculados ao Sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos (GED),
observando os campos de indexac¢éo definidos pela Administracao.

A indexacdo deverd permitir a localizagdo rapida e precisa dos documentos,
preservando a correspondéncia entre os registros eletronicos e 0s respectivos documentos
fisicos.

3.3.8 Organizacéo e Devolucao do Acervo

Concluida a digitalizag&o, os documentos deverdo ser reorganizados, acondicionados
e arquivados nos locais indicados pela Administracdo, observando a metodologia arquivistica
adotada.

A contratada sera responsavel por toda a movimentacdo interna do acervo
documental, compreendendo a retirada das caixas, preparacao, digitalizagdo, reorganizacdo
e devolugdo aos respectivos locais de guarda.

O acervo devera ser devolvido devidamente identificado, organizado e acondicionado,
preservando sua integridade fisica e mantendo correspondéncia com os registros eletrénicos
cadastrados no sistema.

3.3.9 Relatérios dos Servigos Executados
Durante a execucao dos servigos, a contratada devera manter registro das atividades
realizadas e das ocorréncias verificadas, disponibilizando relatérios sempre que solicitado
pela Administracgéo.
Os relatorios deverdo contemplar, quando aplicavel:
e (uantitativo de documentos processados;
e (uantitativo de paginas digitalizadas;
e documentos com inconsisténcias;
e documentos deteriorados;
e documentos ilegiveis;
e documentos néo localizados;
e ocorréncias registradas durante a execucao;
e andamento dos servicos.

3.3.10 Entrega e Aceitacdo dos Servicos
Os servicos somente serdo considerados concluidos apdés a verificacdo e aceitacéo
pela fiscalizac&o do contrato.
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A Administracdo poderd solicitar a correcao de inconsisténcias, complementacao dos

servicos ou redigitalizacdo de documentos que ndo atendam aos requisitos técnicos
estabelecidos neste Termo de Referéncia, sem qualquer 6nus adicional.

A entrega final devera compreender, no minimo:

documentos digitalizados e devidamente indexados;

documentos vinculados ao Sistema GED;

acervo fisico reorganizado e arquivado nos locais indicados pela Administracao;
inventério atualizado do acervo, quando aplicavel,

relatérios dos servicos executados;

registro das ocorréncias verificadas durante a execucao.

3.4 SEGURANGCA DA INFORMACAO

A solucdo deverd contemplar mecanismos que assegurem a confidencialidade,

integridade, disponibilidade, autenticidade e rastreabilidade das informag6es armazenadas e
processadas, observando as boas praticas de seguranca da informacéo e as normas legais
aplicaveis a Administracdo Publica.

3.4.1 Seguranca
A solugdo devera adotar mecanismos de seguranca capazes de proteger 0s

documentos e informacdes armazenadas, contemplando, no minimo:

autenticacdo individual dos usuarios;

controle de acesso por perfis e niveis de permissao;

registro de logs das operacdes realizadas;

criptografia dos dados em transito e em armazenamento, quando aplicavel;
mecanismos de backup periddico das informacgdes;

procedimentos para recuperacao de dados em caso de falhas ou incidentes;
disponibilidade da solugé&o durante toda a vigéncia contratual, observados os niveis
minimos de servico estabelecidos neste Termo de Referéncia;

mecanismos que assegurem a continuidade da operagdo e a integridade das
informagfes em caso de indisponibilidade dos servigos.

3.4.2 Lei Geral de Protecéo de Dados — LGPD
A contratada devera observar integralmente as disposicbes da Lei Federal n°

13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais — LGPD), adotando medidas técnicas
e administrativas aptas a proteger os dados pessoais eventualmente tratados durante a
execucao contratual.

A contratada sera responsavel por garantir a confidencialidade, o sigilo e a seguranca

das informacgBes as quais tiver acesso, utilizando-as exclusivamente para a execucao do
objeto contratado.

Na hipotese de ocorréncia de incidente de seguranca envolvendo dados pessoais, a

contratada devera comunicar imediatamente a Administracdo, adotando todas as medidas
necessarias para contencdo, mitigacdo dos impactos e restabelecimento da seguranga das

informacoes.
[ ]
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Ao término da contratacdo, a contratada devera promover a devolugao, transferéncia
ou eliminacdo dos dados sob sua responsabilidade, conforme orientagdo da Administracéo e
observada a legislacao vigente.

3.4.3 Propriedade dos Dados

Todos os documentos digitalizados, documentos eletrdnicos, imagens, metadados,
registros de auditoria, histéricos de movimentacdo, indexacfes, cadastros, informacdes
produzidas ou armazenadas durante a execuc¢ao contratual constituem patrimoénio exclusivo
da Prefeitura Municipal de Vargedo e da Camara Municipal de Vereadores de Vargedo,
conforme a origem das informacodes.

A contratada ndo podera utilizar, reproduzir, compartilhar, divulgar ou reter quaisquer
dados ou documentos obtidos em razdo da execucdo contratual para finalidade diversa da
prevista neste Termo de Referéncia.

Durante toda a vigéncia contratual deverdo ser preservadas a integridade,
autenticidade, disponibilidade e rastreabilidade dos documentos e respectivos metadados,
vedada qualquer alteracdo ou exclusdo sem autorizacdo formal da Administracao.

3.4.4 Exportacgao e Migragdo dos Dados

A solucéo devera disponibilizar mecanismos que permitam a exportacao integral dos
documentos eletrénicos, imagens digitalizadas, metadados, registros de auditoria, historicos,
assinaturas eletronicas e demais informac6es produzidas durante a execucgéo contratual, em
formatos eletrdnicos amplamente utilizados e que possibilitem sua reutilizagdo em outra
solucéo tecnologica.

Ao término da contratacdo, independentemente do motivo, a contratada devera
disponibilizar todos os dados pertencentes a Administracdo, preservando sua integridade,
autenticidade, estrutura de indexagdo e relacionamentos existentes entre documentos e
metadados, sem perda de informacoes.

A solucéo ndo podera impor mecanismos que dificultem ou impegam a migracdo das
informagfes para outro sistema, devendo assegurar a portabilidade dos dados e vedar
qualquer forma de aprisionamento tecnolégico (vendor lock-in).

35 CONSOLIDA(;AO LEGISLATIVA

A solucado devera contemplar servigos especializados de levantamento, compilacéo,
revisdo, atualizagdo, consolidacdo e organizacdo dos atos normativos do Municipio de
Vargedo, observando as disposicfes da Lei Complementar Federal n° 95/1998 e demais
normas apliciveis a técnica legislativa.

Os servigos deverdo compreender a consolidacdo das leis, decretos, portarias,
resolugcbes e demais atos normativos, promovendo a incorporacdo das alteracdes,
revogacoes, correlagbes e demais modificacdes introduzidas por normas posteriores,
preservando o historico legislativo e a rastreabilidade das alteracdes realizadas.

A solugdo devera permitir a disponibilizacao da legislacdo consolidada para consulta
eletrbnica, possibilitando pesquisas por numero, data, assunto, palavra-chave e demais
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critérios definidos pela Administragdo, bem como a visualiza¢do do histérico de alteragdes,
vigéncia e demais informacdes pertinentes.

Durante toda a vigéncia contratual, a contratada deverd manter atualizada a
consolidacao legislativa, incorporando as altera¢gdes decorrentes da publicacdo de novos atos
normativos, garantindo a disponibilidade de textos consolidados, integros e atualizados para
consulta pelos usuérios internos e pelo publico, quando aplicavel.

4. DA IMPLANTACAO E EXECUCAO DOS SERVICOS

A implantacdo da solucéo e a execucédo dos servigos deverao ser realizadas de forma
planejada, observando as especificagdes técnicas deste Termo de Referéncia, garantindo a
continuidade das atividades administrativas, a integridade do acervo documental e a
adequada transferéncia de conhecimento aos usuarios da Administragéo.

A contratada sera responsavel por fornecer toda a infraestrutura, mao de obra
especializada, equipamentos, softwares, materiais e demais recursos necessarios a completa
execucao do objeto contratado.

Os servicos deverdo ser executados conforme cronograma previamente aprovado
pela Administracao, observando, no minimo, as etapas descritas a seguir.

4.1 Cronograma de Execugéao

A contratada devera apresentar, apds a assinatura do contrato, cronograma detalhado
contendo as etapas de implantacdo da solugdo, organizacdo arquivistica, digitalizacéo,
treinamento, homologacao e demais atividades necessarias a execugao contratual.

O cronograma deverd observar o prazo maximo estabelecido neste Termo de
Referéncia e podera ser ajustado pela Administracdo sempre que necesséario ao adequado
acompanhamento dos servigos.

4.2 Implantacéo da Solucéo

A implantacdo compreendera a instalagdo, configuracdo, parametrizacao,
disponibilizacdo da infraestrutura tecnolégica, testes de funcionamento, validagéo operacional
e demais procedimentos necessarios ao pleno funcionamento da solucao.

A contratada deverd realizar todas as configuracdes necessérias para adequacao da
solugdo a estrutura administrativa da Prefeitura Municipal de Vargedo e da Camara Municipal
de Vereadores, incluindo usuarios, perfis de acesso, unidades administrativas, campos de
indexacao, tipos documentais e demais parametros definidos pela Administracao.

4.4 Equipe Técnica

A contratada devera disponibilizar equipe técnica em quantidade suficiente e com
gualificacdo compativel com a complexidade dos servigcos contratados, responsabilizando-se
integralmente pela coordenacéo, supervisdo e execucédo das atividades.

Os profissionais deverdo possuir experiéncia na execucdo de servicos de gestédo
documental, organizag&o arquivistica, digitalizacdo de documentos, implantacdo de sistemas
de gerenciamento eletrénico de documentos (GED) ou atividades equivalentes compativeis
com o objeto desta contratagéo.
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Durante toda a execugdo contratual deverda ser mantido responsavel técnico ou
preposto com poderes para representar a contratada perante a Administracdo e solucionar
questdes técnicas e operacionais relacionadas aos servicos.

4.5 Organizacao Arquivistica do Acervo

Os servicos de organizacao arquivistica deverdo ser executados por metodologia
técnica compativel com as boas praticas de gestdo documental aplicaveis & Administracéo
Pudblica, observando a preservacgédo, identificacdo, classificacéo, localizacdo e adequada
organizacdo do acervo documental.

A organizagédo do acervo devera contemplar, no minimo:

e levantamento e diagndstico do acervo documental existente;

o identificacdo dos conjuntos documentais;

o classificagdo e organizacdo dos documentos conforme sua natureza, espeécie
documental, unidade administrativa de origem e demais critérios definidos pela
Administracao;

e conferéncia da sequéncia documental e verificacdo da integridade dos documentos;

» higienizacado basica, quando necesséria,;

e retirada de materiais que prejudiquem a conservagdo ou a digitalizacdo dos
documentos;

e acondicionamento adequado dos documentos e das unidades de arquivamento;

o identificacdo das caixas, pastas e demais unidades arquivisticas;

e reorganizacao fisica do arquivo conforme metodologia previamente definida;

e cadastramento e atualizacdo da localizacao fisica das unidades de arquivamento no
sistema GED;

o elaboracéo de inventario do acervo organizado;

e vinculagéo entre o acervo fisico e os respectivos documentos eletrénicos, quando
aplicavel.

Durante toda a execugcdo dos servigos, a contratada sera responsavel pela
movimentacao interna dos documentos, compreendendo a retirada das caixas dos locais de
guarda, transporte interno até o ambiente de trabalho, preparacdo documental, digitalizacao,
organizacéo, acondicionamento e devolugcéo aos locais indicados pela Administracéo.

Concluidos os servicos, o acervo devera permanecer totalmente organizado,
identificado e arquivado nos locais indicados pela Administracdo, permitindo a rapida
localizagdo dos documentos fisicos e mantendo correspondéncia entre a organizacao fisica e
0s registros eletrénicos constantes no Sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos
(GED).

Sempre que forem identificados documentos cuja temporalidade documental indicar
possibilidade de eliminacdo ou recolhimento permanente, a contratada devera elaborar
orientacdo técnica a Administracdo, permanecendo a decisdo quanto a destinacéo final dos
documentos de competéncia exclusiva do Municipio, observada a legislacdo arquivistica
vigente e os procedimentos administrativos aplicaveis.

4.6 Equipamentos, Softwares, Materiais e Infraestrutura
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Para a execucdo dos servicos, a Administracdo Municipal disponibilizard
exclusivamente:

e espaco fisico adequado para execuc¢ao dos servicos, has dependéncias da Prefeitura
Municipal e da Camara Municipal, conforme o caso;

e acesso a energia elétrica;

e acesso arede de internet;

e caixas-arquivo (arquivo morto) destinadas ao acondicionamento e organizacdo do
acervo documental, quando necessario.

Todos o0s demais recursos necessarios a perfeita execugdo do objeto serdo de
responsabilidade exclusiva da contratada, compreendendo, no minimo:

e scanners e demais equipamentos de digitalizagdo compativeis com o objeto;

e computadores, notebooks e monitores;

e softwares, sistemas, licencas e aplicativos necessarios a execucao dos servicos;

e equipamentos de armazenamento temporario e dispositivos auxiliares;

e mobiliario complementar necessario a execucdo dos trabalhos, quando nao
disponibilizado pela Administracao;

e equipamentos de protecdo individual (EPIs), quando aplicaveis;

e materiais de consumo, tais como etiquetas, identificadores, fitas, materiais para
pequenos reparos, materiais de higienizacdo documental e demais insumos
necessarios a execuc¢ao dos servicos;

e cabeamentos, periféricos, estabilizadores, extensdes e demais equipamentos
auxiliares;

e mao de obra especializada em quantidade suficiente para o cumprimento do
cronograma estabelecido;

e transporte interno dos equipamentos e materiais utilizados na execucao dos servicos.
Todos os equipamentos empregados deverdo ser compativeis com os diferentes

formatos, dimensdes e estados de conservacdo dos documentos, garantindo qualidade,
produtividade, seguranca e preservacao do patriménio documental.

A contratada sera integralmente responséavel pela instalacao, operacdo, manutencéo,
substituicdo e perfeito funcionamento dos equipamentos utilizados durante toda a execucao
contratual, ndo cabendo & Administragdo qualquer responsabilidade pelo fornecimento de
equipamentos ou materiais ndo expressamente previstos neste Termo de Referéncia.

Os equipamentos, materiais e demais bens de propriedade da contratada
permanecerdo sob sua exclusiva responsabilidade durante toda a execugdo contratual,
cabendo a empresa adotar as medidas necessarias para sua guarda, manutencdo e
seguranca, ndo respondendo a Administracdo por eventuais danos, perdas, furtos ou
extravios, salvo quando comprovadamente decorrentes de ato ou omissao de seus agentes.

4.7 Treinamento e Capacitacao

A contratada devera realizar treinamento presencial, nas dependéncias da
Administracéo, destinado aos servidores indicados pelo Municipio e pela Camara Municipal,
contemplando todas as funcionalidades da soluc¢ao contratada.
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O treinamento deverd abranger, no minimo, utilizacdo operacional do sistema,
administracdo da solugdo, pesquisa documental, gerenciamento do acervo fisico,
digitalizacdo, assinatura eletrbnica, consulta publica, emissdo de relatérios e demais
funcionalidades disponibilizadas.

Sempre que ocorrerem alteracdes relevantes na solucdo ou quando solicitado pela
Administracao, deverdo ser disponibilizadas capacitacbes complementares, que poderdo
ocorrer de forma presencial ou remota.

4.8 Operacao Assistida e Homologacéao

ApOs a implantagéo da solugéo, a contratada devera prestar acompanhamento técnico
durante o periodo inicial de utilizagdo, prestando suporte aos usuarios, realizando ajustes
operacionais e solucionando eventuais inconsisténcias identificadas pela Administragao.

A homologacéo da solugéo ocorrera apoés a verificagdo, pela fiscalizagdo do contrato,
do atendimento integral das especificacfes técnicas, da conclusdo das etapas previstas no
cronograma e do adequado funcionamento de todos os modulos e funcionalidades
contratadas.

A Administracdo poderéa solicitar corre¢des, complementacdes ou ajustes antes da
emissao do termo de recebimento definitivo da implantagéo.

4.9 Visita Técnica

As licitantes poderéo realizar visita técnica aos locais onde serdo executados o0s
servigos, com a finalidade de conhecer as condigdes do acervo documental, dos ambientes
de trabalho e das instalagdes disponibilizadas pela Administragéo.

A visita técnica devera ser previamente agendada junto & Administracéo, sendo todos
0s custos decorrentes de sua realizacdo de exclusiva responsabilidade da licitante.

Como condicdo de habilitagdo, a licitante devera apresentar Atestado de Visita
Técnica, assinado por seu responsavel legal ou técnico, declarando que realizou a visita e
tomou conhecimento das condigcbes de execucdo dos servigos, ou, alternativamente,
Autodeclaracdo de Conhecimento das Condicdes de Execucgdo, firmada pelo
representante legal da empresa, declarando possuir pleno conhecimento do objeto, das
condicdes locais e das exigéncias previstas neste Termo de Referéncia.

A opcéo pela apresentacdo da autodeclaracdo ndo exime a futura contratada da
responsabilidade pela execucdo integral dos servicos, nem podera ser utilizada como
justificativa para solicitacdo de reequilibrio econdmico-financeiro, prorrogagédo de prazos ou
alegacao de desconhecimento das condi¢cdes de execucdo do objeto.

5. DO PRAZO E DAS CONDI(;OES PARA EXECUQAO DOS SERVICOS

A execucdo dos servicos tera inicio ap6s a emissdo da Ordem de Servico pela
Administracdo Municipal, observando o cronograma fisico de execuc¢do apresentado pela
contratada e aprovado pela fiscalizacdo do contrato.

A contratada deveré concluir as etapas de implantagdo da solugédo, compreendendo a
instalacdo, configuracdo, parametrizacdo, disponibilizacdo do ambiente operacional,
cadastramento inicial, treinamento presencial dos usuarios, testes de funcionamento,
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homologacéo e inicio da operacao assistida, no prazo maximo de 90 (noventa) dias, contados
da emisséo da Ordem de Servico.

Os servicos de organizacdo arquivistica, preparacao documental, higienizacéo,
pequenos reparos, digitalizacdo, tratamento de imagens, aplicacdo de tecnologia OCR,
indexacao, cadastramento, vinculacdo dos documentos ao Sistema de Gerenciamento
Eletrénico de Documentos (GED), gerenciamento do acervo fisico, consolidacao legislativa e
demais atividades previstas neste Termo de Referéncia deverdo ser executados de forma
continua, observando o cronograma aprovado pela Administragéo, respeitando as prioridades
definidas pela fiscalizag&o do contrato.

Toda a execugdo dos servicos que envolvam o manuseio do acervo documental
devera ocorrer obrigatoriamente nas dependéncias da Prefeitura Municipal de Vargeédo e da
Céamara Municipal de Vereadores, em locais disponibilizados pela Administracdo, sendo
vedada a retirada de documentos pertencentes ao acervo publico para processamento
externo, salvo autorizagéo formal e expressa da Administracdo em situacdes excepcionais
devidamente justificadas.

A Administracéo disponibilizara exclusivamente o espaco fisico destinado a execucgéo
dos servicos, acesso a energia elétrica, acesso a internet e as caixas-arquivo destinadas ao
acondicionamento dos documentos, cabendo a contratada fornecer todos os demais recursos
necessarios a perfeita execucdo do objeto, incluindo m&o de obra especializada,
equipamentos, scanners, computadores, softwares, licengcas, materiais de consumo,
equipamentos auxiliares e demais insumos necessarios ao cumprimento das obrigagfes
contratuais.

Durante toda a execucdo contratual, a contratada sera responsavel pela
movimentacao interna do acervo documental, compreendendo a retirada das caixas dos locais
de armazenamento, transporte interno, preparacao documental, organizacdo arquivistica,
digitalizag&o, indexacao, acondicionamento e devolu¢do dos documentos aos locais indicados
pela Administragdo, preservando sua integridade, autenticidade, rastreabilidade e
organizacao.

Concluidos os servigos, o acervo documental devera ser devolvido totalmente
organizado, identificado, acondicionado e arquivado nos locais definidos pela Administracéo,
mantendo correspondéncia entre a localizacdo fisica das unidades de arquivamento e 0s
respectivos registros cadastrados no Sistema de Gerenciamento Eletrénico de Documentos
(GED).

Os servicos continuados de licenciamento da solucéo, hospedagem, armazenamento
em nuvem, assinatura eletrbnica, manutencao corretiva, evolutiva e legal, atualizacfes,
suporte técnico e demais funcionalidades contratadas deverdo permanecer disponiveis
durante toda a vigéncia contratual, observados os niveis minimos de servico estabelecidos
neste Termo de Referéncia.

O recebimento dos servicos ocorrera mediante acompanhamento da fiscalizagéo
contratual, que verificara o atendimento das especificacdes técnicas, a conclusao das etapas
previstas no cronograma, a qualidade dos servicos executados, a integridade do acervo
documental e o pleno funcionamento da solucéo.

Fone (49) 3434-0148 — (49) 3050-5500 - www.vargeao.sc.gov.br

Rua 07 de setembro, 477 — CEP — 89.690-0000 — Varge&o - SC administracao@vargeao.sc.gov.br
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Serdo considerados concluidos somente o0s servicos efetivamente implantados,
testados, homologados, disponibilizados e formalmente aceitos pela Administragdo, mediante
emissdo do respectivo Termo de Recebimento, ndo eximindo a contratada da
responsabilidade pela correcdo de eventuais falhas identificadas durante a vigéncia
contratual.

6. CONDICOES DE PRAZO E PAGAMENTO

O pagamento referente aos servicos de implantagdo da solucdo, organizagéo
arquivistica, preparacao documental, digitalizacdo, tratamento de imagens, aplicacdo de
tecnologia OCR, indexacado, cadastramento, gerenciamento do acervo fisico, consolidagéo
legislativa, parametrizagéo, treinamento, homologacdo e demais servigos correlatos sera
efetuado em parcela Unica, apds a concluséo integral dos servigos, mediante emissdo do
Termo de Recebimento Definitivo pelo fiscal do contrato.

O pagamento ficara condicionado a comprovacao de que todos os servigos foram
executados em conformidade com as especificacdes técnicas estabelecidas neste Termo de
Referéncia, bem como a aprovacdo da fiscalizagdo quanto a qualidade dos servigos
prestados, ao correto funcionamento da solucéo, a organizacdo do acervo documental e a
entrega de todos os produtos previstos na contratacao.

Os servigcos somente serdo considerados concluidos apés:

e implantagdo completa da solugéo;

e parametrizagcdo e configuracdo do sistema;

o realizacdo do treinamento presencial dos usuarios;

e homologacao da solugdo pela Administracao;

e conclusdo da organizagdo arquivistica do acervo;

o digitalizagéo, indexagao e cadastramento dos documentos previstos;

e consolidagdo dos atos normativos;

o disponibilizacéo integral das funcionalidades contratadas;

e entrega do acervo fisico devidamente organizado e identificado;

e correcdo de todas as inconformidades eventualmente apontadas pela fiscalizacao.

Os servigos continuados de licenciamento da solucdo, hospedagem, armazenamento
em nuvem, assinatura eletrénica, manutencao corretiva, evolutiva e legal, suporte técnico e
demais funcionalidades contratadas serdo pagas mensalmente, ap6s a efetiva
disponibilizac&o dos servicos e mediante ateste do fiscal do contrato.

Os pagamentos serdo efetuados em até 10 (dez) dias Uteis apds a apresentacdo da
Nota Fiscal, devidamente atestada pelo fiscal do contrato e acompanhada da documentacéo
exigida pela legislacéo vigente.

Nenhum pagamento sera efetuado enquanto houver pendéncias relativas a execugao
contratual, descumprimento das especificacfes técnicas, inconformidades apontadas pela
fiscalizac&o ou irregularidades fiscais, trabalhistas ou previdenciarias da contratada, quando
exigidas pela legislacao.

A emisséo do Termo de Recebimento Definitivo e o ateste da Nota Fiscal ndo afastam
a responsabilidade da contratada pela qualidade dos servigcos executados, permanecendo
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esta responséavel pela correcdo de eventuais falhas, vicios ou defeitos constatados durante a
vigéncia contratual, nos termos da legislacédo aplicavel.

7. DOTACAO ORCAMENTARIA

Administracao

DOTACOES ORGAMENTARIAS
SETOR DESPESA | NATUREZA
Secretaria 10 | 03.001.402.4.122.2.033.3.3.90.00.00.00.00.1.500.0000.0100

Ativ. Legislativas

01.001.031.01.01.2030.3.3.90.00.00.00

Fonte: Departamento Financeiro do Municipio de Vargeado-SC.

8.ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

ITEM

DESCRICAO

UNID

QTDE

VALOR
UN R$

VALOR
TOTAL R$

01

IMPLANTACAO, CONFIGURAGCAO,
PARAMETRIZACAO DA SOLUCAO E
TREINAMENTO DOS USUARIOS.

UNID.

01

3.083,80

3.083,80

02

LICENCIAMENTO DE USO DE SISTEMA
DE GERENCIAMENTO ELETRONICO
DE DOCUMENTOS (GED), EM
AMBIENTE 100% WEB, INCLUINDO
MANUTENCAO CORRETIVA,
EVOLUTIVA E LEGAL, ATUALIZACOES,
SUPORTE TECNICO, CONTROLE DE
USUARIOS, PERFIS DE ACESSO,
PESQUISA DOCUMENTAL, AUDITORIA
DE OPERACOES E ARMAZENAMENTO
INTEGRADO.

MES

12

535,14

6.421,68

03

SERVICO DE HOSPEDAGEM,
DISPONIBILIZACAO, PUBLICACAO E
CONSULTA PUBLICA DE ATOS
NORMATIVOS E DOCUMENTOS
INSTITUCIONAIS, COM MECANISMO
DE PESQUISA POR NUMERO, DATA,
ASSUNTO E PALAVRAS-CHAVE.

MES

12

94,44

1.133,28

04

DISPONIBILIZACAO DE MODULO DE
ASSINATURA ELETRONICA
INTEGRADO A SOLUCAO DE GESTAO
DOCUMENTAL, COMPATIVEL COM
CERTIFICADOS ICP-BRASIL E DEMAIS
MEIOS ELETRONICOS LEGALMENTE
ACEITOS.

MES

12

67,27

807,24

05

DIGITALIZACAO, INDEXACAO,
CLASSIFICACAO, CADASTRAMENTO E
VINCULACAO AO SISTEMA DE

DOCU
MENT

10.000

2,12

21.200,00

> |

Fone (49) 3434-0148 — (49) 3050-5500
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GESTAO DOCUMENTAL DOS ATOS
NORMATIVOS DO MUNICIPIO DE
VARGEAO E DA CAMARA MUNICIPAL
DE VEREADORES, INCLUINDO LEIS,
DECRETOS, PORTARIAS,
RESOLUGCOES E DEMAIS ATOS
ADMINISTRATIVOS E LEGISLATIVOS.

SERVICOS ESPECIALIZADOS DE
ORGANIZACAO ARQUIVISTICA DO
ACERVO FiSICO MUNICIPAL,
COMPREENDENDO CLASSIFICACAO,
CATALOGACAO, IDENTIFICACAO,

06 |[ETIQUETAGEM, SEPARACAO, UNID. 01 ||22.860,47 ||22.860,47
ACONDICIONAMENTO E
REORGANIZACAO DOCUMENTAL,
OBSERVADAS AS BOAS PRATICAS
ARQUIVISTICAS E TECNICAS DE
GESTAO DOCUMENTAL.

DIGITALIZACAO, INDEXACAO,
CLASSIFICACAO, TRATAMENTO DE
IMAGENS, CADASTRAMENTO E
VINCULACAO AO SISTEMA DE

GESTAO DOCUMENTAL DE ZAGIN
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS,

07 CONTABEIS E DEMAIS DOCUMENTOS EIISAI\-I[;A 330.000 0,27 89.100,00
INTEGRANTES DO ACERVO A

MUNICIPAL, COM EXECUCAO
OBRIGATORIA DOS SERVICOS NAS
DEPENDENCIAS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE VARGEAO/SC.

DISPONIBILIZACAO DE AMBIENTE DE
ARMAZENAMENTO EM NUVEM
INTEGRADO AO SISTEMA DE GESTAO |
08 |DOCUMENTAL, COM MECANISMOS DEe||MES 1217382 12.08584
BACKUP, SEGURANCA E

RECUPERACAO DAS INFORMACOES.

SERVICOS TECNICOS
ESPECIALIZADOS DE
CONSOLIDAGCAO, COMPILACAO,
REVISAO, ATUALIZACAO E

09 ||ORGANIZACAO DOS ATOS UNID. 01 ||6.093,65 |6.093,65
NORMATIVOS MUNICIPAIS,
OBSERVANDO A LEI COMPLEMENTAR
FEDERAL N° 95/1998 E ALTERACOES
POSTERIORES.

SERVICOS DE ATUALIZAGAO,
MANUTENCAO E ACOMPANHAMENTO

10 MES 12 78,00 936,00

9 Fone (49) 3434-0148 — (49) 3050-5500
‘ Rua 07 de setembro, 477 — CEP — 89.690-0000 — Vargedo - SC
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CONTINUO DA CONSOLIDACAO DOS
ATOS NORMATIVOS MUNICIPAIS
DURANTE A VIGENCIA CONTRATUAL,
CONTEMPLANDO A INSERCAO DAS
ALTERACOES DECORRENTES DE
NOVAS NORMAS EDITADAS PELO
MUNICIPIO.

Valor Total: R$ 153.721,96 (cento e cinquenta e trés mil setecentos e vinte e um
reais com noventa e seis centavos).

Justificativa da Cotacao de Precos

A pesquisa de precos para a presente contratacido foi realizada em conformidade com os
principios da economicidade, eficiéncia, planejamento e sele¢cdo da proposta mais vantajosa
para a Administragao Publica, previstos na Lei Federal n° 14.133/2021.

Considerando a natureza especializada do objeto, consistente na contratacdo de solugao
integrada de gerenciamento eletrénico de documentos (GED), organizagdo arquivistica,
digitalizagdo documental, armazenamento eletrénico, assinatura eletrénica, consulta publica
de atos normativos e consolidacao legislativa, a Administracao realizou levantamento de
precos por meio de fontes diversificadas, visando obter maior seguranga e confiabilidade na
formacgéao do valor estimado da contratacao.

Para composigao do orgamento estimativo foram utilizadas as seguintes fontes:

| — Pesquisa de contratagdes similares disponibilizadas no Portal Nacional de Contratagoes
Publicas — PNCP/Gov.br;

Il — Cotagbes de pregos obtidas diretamente junto a empresas atuantes no segmento de
gestdo documental, digitalizagdo de documentos, armazenamento eletrénico e solugdes
tecnologicas correlatas.

Na analise dos valores coletados foram observadas as especificacdes técnicas definidas pela
Administragao Municipal, especialmente quanto a disponibilizacido de solugcdo em ambiente
web, execucdo presencial dos servigos de organizagdo arquivistica e digitalizacdo nas
dependéncias da Prefeitura Municipal, armazenamento em nuvem, mecanismos de
seguranga da informacgao, consulta publica de atos normativos e consolidagao legislativa.

A utilizacdo combinada de dados provenientes de contratagcdes publicas similares e de
propostas comerciais emitidas por empresas especializadas permitiu @ Administragao obter
parametros compativeis com a realidade do mercado, assegurando maior confiabilidade na
definicao do valor estimado da contratacao.

Dessa forma, conclui-se que a pesquisa de pregos realizada apresenta elementos suficientes
para subsidiar a estimativa de custos da futura contratagdo, atendendo aos requisitos legais
€ aos principios que regem as contratagdes publicas.

9. OBRIGA(;OES DA CONTRATADA
Constituem obrigacdes da Contratada:

E Fone (49) 3434-0148 — (49) 3050-5500 - www.vargeao.sc.gov.br
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| — Executar os servigcos em conformidade com as especificacdes constantes do Edital,
deste Termo de Referéncia, da proposta apresentada e da legislacédo aplicavel;

Il — Disponibilizar profissionais qualificados e em quantidade suficiente para a adequada
execugao dos servicos contratados;

Il — Fornecer todos 0s equipamentos, scanners, computadores, softwares, licencas,
ferramentas e demais recursos necessarios a execuc¢ao integral dos servicos;

IV — Realizar a implantagéo, configuragdo, parametrizacdo e disponibilizacdo da solugéo
dentro dos prazos estabelecidos;

V — Ministrar treinamento aos servidores indicados pela Administracdo Municipal,
contemplando a utilizagéo das funcionalidades da solugéo contratada;

VI — Executar o0s servicos de organizacdo arquivistica, preparagcdo documental,
digitalizagéo, indexacgéo, classificagdo e tratamento de imagens nas dependéncias da
Prefeitura Municipal de Varge&o/SC, observadas as disposi¢cdes deste Termo de
Referéncia;

VII — Preservar a integridade fisica dos documentos publicos durante todas as etapas da
execugdo contratual, responsabilizando-se por eventuais danos, extravios, perdas ou
deterioracfes causadas ao acervo documental,

VIII — Manter sigilo e confidencialidade sobre todas as informagdes, documentos, dados
e registros aos quais tiver acesso em razdo da execucédo contratual;

IX — Adotar medidas adequadas de seguranca da informacgéo para protecdo dos dados
armazenados e processados durante a execucao dos servicos;

X — Disponibilizar suporte técnico durante toda a vigéncia contratual, promovendo
correcdes, ajustes e atualizagbes necessarias ao pleno funcionamento da solugéo;

Xl — Manter os servigos de hospedagem, armazenamento, consulta puablica, assinatura
eletrénica e demais funcionalidades contratadas em pleno funcionamento durante toda a
vigéncia do contrato;

Xl — Corrigir, sem 6nus para a Administracdo Municipal, quaisquer falhas,
inconsisténcias, erros ou defeitos identificados nos servigos executados;

Xlll — Manter durante toda a execugdo contratual as condigbes de habilitacdo e
gualificacdo exigidas no processo licitatério;

XIV — Responder por todos os encargos trabalhistas, previdenciérios, fiscais, comerciais,
securitarios e demais obrigacdes decorrentes da execucao contratual,

XV — Responder pelos danos causados a Administracdo ou a terceiros em decorréncia
de acdo ou omissao na execucao dos servicos;

XVI — Fornecer as respectivas Notas Fiscais e demais documentos necessarios a
liquidacdo da despesa, nos termos da legislacéo vigente;

XVII — Atender prontamente as solicitacdes, determinacdes e orientacfes emitidas pela
fiscalizacdo da contratante;

XVIII — Observar integralmente a legislac@o aplicavel a protecdo de dados, segurancga da
informacéo, gestao documental e preservacédo de documentos publicos.

XIX — Observar integralmente as disposi¢oes da Lei Federal n® 13.709/2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais — LGPD), adotando as medidas técnicas e administrativas
necessarias a protecdo dos dados pessoais eventualmente acessados durante a

administracao@vargeao.sc.gov.br
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execugcdo contratual, responsabilizando-se por eventuais danos decorrentes de
tratamento inadequado das informagdes.

XX) A contratada deverd disponibilizar, ao término da contratacdo, todos os documentos
digitalizados, metadados, indexacdes, bases de dados e demais informacdes produzidas
ou armazenadas durante a execucdo contratual em formato aberto, acessivel e
interoperavel, acompanhado da documentacdo técnica necessaria para sua utilizacédo
futura pela Administracdo, sem qualquer 6nus adicional ao Municipio.

10. OBRIGACOES DA CONTRATANTE (MUNICIPIO)
Constituem obriga¢des da Contratante:

BN

| — Disponibilizar a contratado acesso aos documentos, informagfes e ambientes
necessarios a execuc¢ao dos servicos;

Il — Designar servidor responséavel pela fiscalizacdo e acompanhamento da execucgéo
contratual;

Il — Acompanhar, controlar, fiscalizar e avaliar a execu¢do dos servigcos contratados,
registrando as ocorréncias verificadas durante a execucgao;

IV — Exigir o cumprimento integral das condi¢des estabelecidas no Edital, neste Termo
de Referéncia e no contrato;

V — Prestar as informacdes e esclarecimentos necessarios a adequada execucao dos
Servigos;

VI — Comunicar formalmente a contratadas quaisquer irregularidades identificadas na
execucao contratual,

VII — Solicitar a correcdo de falhas, inconsisténcias ou inconformidades verificadas nos
servicos prestados;

VIII — Rejeitar, no todo ou em parte, servicos executados em desacordo com as
especificagdes previstas neste Termo de Referéncia,;

IX — Efetuar os pagamentos nos prazos estabelecidos, apés a comprovacado da execucao
dos servicos e o devido ateste da fiscalizacao;

X — Aplicar as penalidades previstas na legislacdo e no contrato quando constatado o
descumprimento de obrigacfes pela contratada;

XI — Notificar formalmente a contratada acerca da aplicacdo de san¢cdes administrativas
ou da necessidade de regularizacdo de pendéncias;

Xl — Solicitar, quando devidamente justificado, o afastamento de empregado,
representante ou preposto da contratada cuja conduta seja considerada incompativel com
a execucao contratual ou prejudicial ao interesse publico;

Xl — Disponibilizar espaco fisico adequado para execucdo dos servigos presenciais de
organizacao arquivistica e digitalizacdo documental;

XIV — Emitir os termos de recebimento e aceite dos servigos efetivamente executados e
aprovados pela fiscalizagéo.

11. PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO

administracao@vargeao.sc.gov.br
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A ata de Registro de Precos terd validade de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado
conforme a legislacé@o vigente e a critério da administracdo puablica, de acordo com Decreto
95/2025:

“Art. 12. A ata de registro de precos tera prazo de validade de até 1 (um) ano,
podendo ser prorrogado por igual periodo desde que comprovada a vantajosidade dos
precos registrados.

81° No ato de renovacéo da Ata de Registro de Preco, podera ser renovado o
guantitativo inicialmente registrado, desde que:

a) Seja comprovada a manutencdo do preco vantajoso;

b) Haja previsdo expressa no ato convocatdrio e na Ata de Registro de
Precos;

C) O tema tenha sido tratado na fase do planejamento da contratacao;

d) A prorrogacao da Ata de Registro de Preco seja celebrada por termo aditivo
dentro do prazo de sua vigéncia.

§2° A renovagdo dos quantitativos registrados deverd respeitar o limite do
guantitativo original, acrescido de eventual aditivo quantitativo realizado no primeiro ano
de vigéncia da ata.

83° Esgotados os quantitativos da ata de registro de precos antes do
encerramento do seu prazo de vigéncia, a prorrogacao podera ser antecipada.

84° Ficam autorizadas altera¢des qualitativas e quantitativas nas atas de registro
de precos, desde que observado os requisitos dispostos no art. 124 e seguintes da Lei
Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 13. Ficam autorizados reajustes, repactuacdes e revisbes dos precos
registrados.

§ 1° O reajuste serd concedido de oficio e formalizado mediante apostila, de
acordo com indice oficial indicado no instrumento convocatério, com interregno minimo
de 01 (um) ano, contado da data do orcamento estimado, fixado na etapa preparatoria.

8 2° A repactuacado devera ser solicitada pelo signatario da ata de registro de
precos, observando o interregno minimo de 01 (um) ano, contado da data da
apresentacdo da proposta ou da data da Ultima repactuacdo, formalizada mediante
apostila.

§ 3° A revisao de precos registrados podera ser solicitada por ambas as partes e
ocorrer a qualquer tempo durante a vigéncia da ata de registro de prec¢os, visando
restabelecer a relacdo econdmico-financeira entre as partes, observando o disposto no
art. 124, inciso I, alinea “d”, da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021 e formalizada
mediante aditivo.”

11.1 — Servicos de Implantacédo e Execucao do Projeto

Os servicos de implantacédo da solugéo, configuracdo, parametrizagéo, treinamento,
organizacao arquivistica, digitalizacdo, indexacéo, consolidacao legislativa e demais servicos
de execucdo especifica terdo vigéncia de até 12 (doze) meses, contados da emissao da
Ordem de Servico, encerrando-se com a conclusdo e o recebimento definitivo do objeto.
11.2 - Servigcos Continuados

Fone (49) 3434-0148 — (49) 3050-5500 - www.vargeao.sc.gov.br
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Os servicos continuados de licenciamento do sistema, hospedagem em nuvem,
armazenamento eletrénico, assinatura eletrénica, manutencao, atualizagdes e suporte técnico
terdo vigéncia inicial de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogados, mediante termo aditivo,
desde que observados os requisitos previstos na Lei Federal n°® 14.133/2021 e demonstrada

a vantajosidade para a Administragéo.

12. RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO/GESTOR E FISCAL DO CONTRATO
A fiscalizagdo e o acompanhamento dos servigos, objeto deste Contrato, sera feita
pela CONTRATANTE, através de servidores devidamente nomeados pelo Decreto 072/2025.

Vargedo- SC, 07 de julho de 2026.

DANIEL MARCOS Assinado de forma digital

por DANIEL MARCOS

BERTE:0852687(0 BERTE:08526870955
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955 15:38:56 -03'00'

Daniel Marcos Berté
Secretério de Administracdo e Ordenador de Despesa
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