EDITAL DE LICITACAO
PROCESSO N° 0076/2022
(RETIFICADO E PRORROGADO)

PREGAO (PRESENCIAL) N° 042/2022

DATA DA REALIZACAO: 08/09/2022.
HORARIO: 08:00 horas.
LOCAL: Paco Municipal, sito na Av. José Laurindo, 1.540 — Rosana - SP

A PREFEITURA DE ROSANA, pessoa juridica de direito publico interno, com sede na
Avenida José Laurindo, n° 1.540, Rosana - SP, inscrita no CNPJMF sob n°
67.662.452/0001-00, através do Sr. JAIR FRANCISCO CAMARGO - Diretor da Divisao
de Compras e LicitagOes, utilizando de sua competéncia e autorizagdo do Excelentissimo
Senhor Prefeito SILVIO GABRIEL, torna publico que se acha aberta a licitagdo na
modalidade PREGAO (PRESENCIAL) N° 042/2022, do tipo MENOR PRECO, cujo objeto é
a contratacdo de empresa especializada em gestdo de contelido corporativo, gestdo de
arquivos _fisicos e digitais para prestacdo de servicos de classificacdo, taxonomia,
preparacao, indexacao e digitalizacdo de documentos, incluindo o fornecimento de software,
mao-de-obra especializada, treinamento e suporte técnico, nas condicdes especificadas e
delimitadas no presente termo de referéncia, pelo periodo de até 12 (doze) meses, podendo
ser_prorrogado, conforme Anexo |, que serd regida pela Lei Federal n°® 10.520, de
17/07/2002, Decreto Municipal n° 1.288, de 29/10/2007, Decreto Municipal n°® 1370, de
10/07/2009, aplicando-se subsidiariamente, no que couberem, as disposi¢fes contidas na
Lei Federal n° 8.666/93 e alteragBes posteriores, e demais normas regulamentares
aplicaveis a espécie.

As propostas deverdo obedecer as especificacdes estabelecidas por este instrumento
convocatoério e seus anexos, que dele fazem parte integrante.

Os envelopes contendo a proposta e os documentos de habilitacdo serdo recebidos no
endereco acima mencionado, na sessdo publica de processamento do Pregdo, apds o
credenciamento dos interessados que se apresentarem para participar do certame.

A sessdo de processamento do Pregdo sera realizada em dependéncia prépria da
Administracdo Publica Municipal, localizada no endereco supra citado, iniciando-se no dia
08/09/2022 as 08:00 horas e sera conduzida pelo Pregoeiro, com o auxilio da Equipe de
Apoio.

No dia, hora e local mencionado no preambulo, tera inicio a sessédo do pregao, com seguinte
roteiro:
- Credenciamento dos representantes legais dos licitantes;

- Recebimento da declaracdo de habilitacdo e dos envelopes contendo as propostas e
a documentacéao;

- Abertura dos envelopes proposta e exame da conformidade das propostas para com
as exigéncias do Edital;



- Divulgacao dos licitantes classificados e dos desclassificados;
- Realizacao dos lances verbais;

- Abertura do envelope documentacéo do licitante detentor do menor preco e exame da
habilitacéo e,

- Adjudicacado do objeto da licitacdo ao licitante vencedor, se ndo houver manifestacéo
da intencéo de interposicdo de recurso.

1- DO OBJETO

1.1. A presente licitagdo tem por objeto a contratacdo de empresa
especializada em gestdo de contelido corporativo, gestdo de arquivos fisicos e digitais para
prestacao de servicos de classificacdo, taxonomia, preparacao, indexacao e digitalizacao de
documentos, incluindo o fornecimento de software, mao-de-obra especializada, treinamento
e _suporte técnico, nas condicbes especificadas e delimitadas no presente termo de
referéncia, pelo periodo de até 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado, conforme Anexo
l.

2. DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

2.1. Poderéo patrticipar do certame licitatorio, interessados comprovadamente
do ramo correlacionado ao objeto desta licitacdo, que satisfacam as condi¢cbes exigidas
no presente edital e seus anexos, parte integrante deste edital.

2.2. Os interessados em adquirir cOpia do edital e seus anexos deverao retira-
los junto ao setor de Licitagbes, a Avenida José Laurindo, n° 1.540, Rosana — SP, no horario
comercial, das 08:00 as 11:00 e das 13:00 as 17:00 horas (Brasilia), mediante o
pagamento da taxa de emolumentos de R$ 30,50 (trinta reais e cinquenta centavos),
referente ao custo reprografico, que devera ser efetuada através de guia propria emitida
pelo Setor de Licitacdes e recolhida na rede bancéaria ou podera ser retirado na integra, no
enderecgo eletrénico http://www.rosana.sp.qgov.br ou
https://www.rosana.sp.gov.br/portal-da-transparencia, sem qualquer custo para o
licitante, neste Ultimo caso devera preencher o recibo (Anexo Il), assinar e encaminhar via
fone/fax (18) 3288-8213 ou via e-mail, licitacoes@rosana.sp.gov.br.

2.2.1. Quaisquer esclarecimentos a respeito desta licitacdo poderdo ser
obtidos no Setor de Licitagdo, na Prefeitura de Rosana, no horario comercial ou pelo
telefone (18) 3288-8210.

2.2.2. Os pedidos de esclarecimentos solicitados por escrito seréo
respondidos e  disponibilizados no site  http://www.rosana.sp.gov.br  e/ou
https://www.rosana.sp.gov.br/portal-da-transparencia.

2.3. Que a documentacéo exigida para proposta de precos e habilitacdo seja
apresentada no mesmo ato, até a data, hora e local designados neste edital, em envelopes
opacos, lacrados, preferencialmente, timbrados ou com o carimbo do CNPJ, e com o0s
seguintes dizeres:
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ROSANA
PREGAO (PRESENCIAL) N° 042/2022
ENVELOPE “I”— PROPOSTA DE PRECOS
(razéo social do proponente — CNPJ — endereco — e-mail)

PREFEITURA MUNICIPAL DE ROSANA
PREGAO (PRESENCIAL) N° 042/2022
ENVELOPE “lI”— HABILITACAO
(razéo social do proponente — CNPJ — endereco — e-mail)

2.4. A auséncia ou incorregBes dos dizeres citados acima, na parte externa
dos envelopes ndo constituird motivo para desclassificacédo do licitante que podera inserir as
informacdes faltantes e/ou retifica-las.

2.5. Caso eventualmente ocorra a abertura do Envelope “II” — Habilitacdo
antes do Envelope “I” - Proposta de Pregos, sera aquele novamente lacrado sem analise de
seu conteldo e rubricado o lacre por todos os presentes.

2.6. Nao sera permitida no presente Pregdo, a cesséo, transferéncia e a
subcontratacao total ou parcial de seu objeto.

2.7. Nao ser& permitida a participacéo neste pregéo:
2.7.1. - Estrangeiras que ndo funcionem no Pais;

2.7.2. - Reunidas em consorcio, qualquer que seja sua forma de
constituicao;

2.7.3. - Que estejam cumprindo penalidade de suspensao temporaria
para licitar e impedimento de contratar com Administracdo (Federal, Estadual ou Municipal),
nos termos do inciso Il do artigo 87 da lei 8.666/93 e suas alteragdes posteriores;

2.7.4. - Impedidas de licitar e contratar com a Administracdo (Federal,
Estadual ou Municipal), nos termos do art. 7° da Lei 10.520/02;

2.7.5. - Declaradas inidbneas pelo Poder Publico e nao reabilitadas;
2.7.6. - Em processo de faléncia e recuperacdao judicial; e

2.7.7- Cujos sOcios ou acionistas estejam impedidos face ao disposto no
Art. 9° da Lei Federal n° 8.666/93.

3. DO CREDENCIAMENTO

3.1. Para o credenciamento deverdo ser apresentados o0s seguintes
documentos:

3.1.1 Quanto aos representantes:




a) tratando-se de representante legal de sociedade empreséaria ou
cooperativa, ou empresario individual, cépia autenticada do Ato constitutivo, estatuto ou
contrato social em vigor (desde o contrato originario e posteriores alteragdes ou do contrato
consolidado e posteriores alteragcbes), devidamente registrado na Junta Comercial em se
tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por acdes, acompanhado de
documentos de eleicdo de seus administradores; ou o Ato constitutivo devidamente
registrado no Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas tratando-se de sociedades
civis, acompanhado de prova da diretoria em exercicio; no qual estejam expressos seus
poderes para exercerem direitos e assumir obrigacbes em decorréncia de tal investidura.

b) tratando-se de procurador, procuragdo por instrumento publico ou
particular (Anexo VII), com firma reconhecida, da qual constem poderes especificos para
formular lances, negociar preco, interpor recursos e desistir de sua interposicéo e praticar
todos os demais atos pertinentes ao certame, acompanhada do correspondente documento,
dentre os indicados na alinea "a", que comprove os poderes do mandante para a outorga.

c) O representante (legal ou procurador) da empresa interessada devera
identificar-se exibindo documento oficial que contenha foto;

3.1.2 Quanto ao pleno atendimento aos requisitos de habilitacao:

a) Declaracéo de pleno atendimento aos requisitos de habilitagéo e
inexisténcia de qualquer fato impeditivo a participacéo, que devera ser feita de acordo com o
modelo estabelecido no Anexo Il deste edital, e apresentada FORA dos Envelopes “I” e “IlI”.

3.1.3 Quanto as microempresas (ME) e empresas de pegueno porte

EPP):

a) Declaracdo de microempresa ou empresa de pequeno porte visando
ao exercicio da preferéncia prevista na Lei Complementar n° 123/2006 e alteracfes
posteriores, que deverd ser feita de acordo com o modelo estabelecido no Anexo VI deste
edital, e apresentada FORA dos Envelopes “I” e “II”.

3.2 Sera admitido apenas 01 (um) representante para cada licitante
credenciado, sendo que cada um deles podera representar apenas um licitante credenciado.

3.3 O licitante que ndo contar com representante presente na sessédo ou,
ainda que presente, ndo puder praticar atos em seu nome por conta da apresentacdo de
documentacdo defeituosa, ficara impedido de participar da fase de lances verbais, de
negociar pregos, de declarar a intencdo de interpor ou de renunciar ao direito de interpor
recurso, ficando mantido, portanto, o preco apresentado na proposta escrita, que ha de ser
considerada para efeito de ordenacdo das propostas e apuracdo do menor preco.

3.4 Os documentos aludidos para o credenciamento deverdo estar
FORA dos envelopes “I” e “II”.

3.5 Os documentos poderédo ser apresentados em original, os quais ficardo



retidos e ndo serdo devolvidos ou por qualquer processo de cOpia autenticada, nos termos
do Artigo 32 da Lei Federal n° 8.666/93 e alteracBes posteriores, assim como, podera ser
autenticado nos termos do item 7.1.

4. DA SESSAO PUBLICA DE ABERTURA DO PREGAO

4.1. No horério e local indicados neste edital sera aberta a sessao, iniciando-
se pela fase de credenciamento dos licitantes interessados em participar deste certame,
ocasido em que serdo apresentados os documentos indicados no item 3.1, assim como,
apresentando a DECLARACAO dando ciéncia de que cumprem plenamente os requisitos
de habilitacdo e inexisténcia de fatos impeditivos, conforme modelo Anexo Ill (Essa
Declaracdo devera estar FORA dos envelopes “I” e “II”).

4.1.1. Em sendo o caso, a declaracdo acima podera ser providenciada e
estard a disposigao para assinatura dos licitantes por ocasido da abertura da sessao.

4.2. Encerrada a fase de credenciamento, os licitantes entregardo ao
Pregoeiro os envelopes “I” e “lI”, contendo, cada qual, separadamente, a Proposta de
Precos e a Documentagéo de Habilitag&o.

4.3. Apos o recebimento dos envelopes “I”
sera aceito novos proponentes.

(proposta) e “lI” (habilitagdo), nao

4.4. Conceder-se-a vistas e rubricas ao Pregoeiro, aos membros da Equipe
de Apoio e aos representantes das empresas participantes, de todos os documentos
apresentados no credenciamento, nos envelopes “I” e “II” apresentados, em todas as
propostas, nos documentos de habilitacdo do vencedor.

4.5. O envelope “llI” - HABILITACAO dos licitantes que ndo tiveram esses
envelopes abertos, o mesmo ficara retido podendo ser retirados em até 05 (cinco) dias,
apos a publicacdo da homologacédo do certame, hipétese em que, decorrido o prazo serao
devidamente inutilizados.

4.6. No caso da sessdo do pregdo, em situacdo excepcional, vir a ser
suspensa antes de cumpridas todas as fases, os envelopes, devidamente rubricados no
fechamento, ficardo sob a guarda do Pregoeiro e serdo exibidos, ainda lacrados e com as
rubricas, aos participantes, na sessdo marcada para o prosseguimento dos trabalhos,
devendo os motivos serem consignados em ata e a continuagdo dar-se-4 em sesséo a ser
convocada posteriormente.

4.6.1. A interrupcdo dos trabalhos de que trata o item acima, somente
dar-se-4 ap0s a etapa competitiva de lances verbais, exceto nos casos apresentados pelo
Pregoeiro, com anuéncia de todos os proponentes.

4.7. N&o sera aceita, em nenhuma hipétese, a participagéo de licitante:
a) retardatarios, a ndo ser como ouvinte; ou

b) que ndo apresentem a declaracdo de habilitacdo e inexisténcia de fato



impeditivo em sua participacdo no presente certame.
4.8. Sera aplicada penalidade prevista no item 15.3 deste Edital ao licitante
gue fizer declaracéo falsa.

4.9 - Nao podera haver desisténcia dos lances ja ofertados, sujeitando-se a
proponente desistente as penalidades constantes no item 15.2 deste edital.

5. DA PROPOSTA DE PRECOS (ENVELOPE “I”)

5.1. A Empresa licitante deverd entregar a proposta de precos no envelope
“”, sem emendas ou rasuras, apresentadas em papel timbrado da prépria empresa,
datilografada ou impressa por processo eletrbnico, contendo, obrigatoriamente os itens
abaixo relacionados, preferencialmente, conforme modelos constantes do Anexo VI:

a) nome, endereco, CNPJ e inscricdo Estadual;
b) nimero do Pregao;

c) descricdo do objeto da presente licitagdo, em conformidade com as
especificagbes constantes do Anexo | deste Edital;

d) preco global, em algarismo, em moeda corrente nacional, limitando-se a 02
(duas) casas decimais, apurado a data de sua apresentacdo, sem inclusdo de qualquer
encargo financeiro ou previséo inflacionaria. Nos precos propostos deverdo estar incluidos,
além do lucro, todas as despesas e custos, como por exemplo: tributos, fornecimento de
operador, combustivel, manutencdo, deslocamento, estadia e refei¢cdo, relacionadas com a
prestacéo dos servicos, objeto da presente licitacéo;

e) prazo de validade da proposta de, no minimo, 60 (sessenta) dias,
contados a partir da data de sua apresentacgao;

f) Declaragcdo impressa na proposta ou anexada a mesma, de que 0O prego
apresentado contempla todos os custos diretos e indiretos referentes ao objeto licitado;

5.2. O preco estabelecido € fixo e irreajustavel, até o encerramento do
contrato, podendo ser corrigido com base no indice do IPCA do IBGE, caso ocorra a
prorrogacao do respectivo contrato.

5.4 Deverdo apresentar precos para licenca de uso por prazo determinado
(locacao), liquidos, fixos e irreajustaveis, para cada Sistema proposto, expressos em moeda
nacional corrente, para disponibilidade dos Sistemas em perfeito funcionamento, devendo
constar na proposta o preco mensal por Sistema e preco total mensal; preco Unico para
implantacdo, treinamento de pessoal e conversdo para cada Sistema proposto e preco
global para o periodo de 12 (doze) meses.

6. DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

6.1 Abertas as propostas, o Pregoeiro efetuard a classificacdo em ordem



crescente a partir da proposta de “MENOR PRECO GLOBAL”, sendo que esta e as demais
com preco até 10% (dez por cento) superiores aquela, estardo classificadas para a sessao
de lances.

6.2 Quando nao forem verificadas, no minimo 03 (trés) propostas escritas
nas condicdes do item acima o pregoeiro classificara todas as melhores propostas
subseqlentes, até o maximo de 03 (trés), para que seus autores participem dos lances
verbais, quaisquer que sejam os prec¢os oferecidos nas propostas escritas. Por outro lado,
convém lembrar, que se apenas 02 (duas) licitantes, ou pelo menos 01 (uma), apresentar
proposta o certame pode prosseguir.

6.3. No caso de empate serdo admitidas todas as propostas iniciais
empatadas, independente do nimero de licitantes, e realizar-se-4 o sorteio para definir a
ordem de apresentacéo dos lances, e caso ndo havendo apresentacdo de lances por parte
dos licitantes prevalecera a ordem do sorteio para fins de classificagao.

6.4. Aos licitantes classificados, ser4 dada oportunidade para disputa, por
meio de lances verbais e sucessivos, em valores distintos e decrescentes, a partir do autor
da proposta classificada de maior preco.

6.4.1. Os lances verbais serdo efetuados e expressos em moeda
corrente nacional, limitando-se a 02 (duas) casas decimais.

6.5. O licitante que desistir de apresentar lance verbal, quando convocado
pelo Pregoeiro, serd excluido da etapa de lances verbais, mantendo-se o Ultimo preco
apresentado pelo mesmo, para efeito de ordenacgdo das propostas.

6.6. Caso nao se realize lance verbal, sera verificado a conformidade entre a
proposta escrita de menor prego e o valor estimado para a contratacao.

6.7. Quando houver discrepancia na totalizacdo dos valores apresentados
na proposta, o Pregoeiro procedera a corre¢cdo dos valores totais, mediante a elaboracéo
de Planilha de Conferéncia, sempre prevalecendo os valores unitdrios propostos e as
guantidades definidas no edital, nos seguintes casos:

a) quando os valores totais propostos apresentarem erros de multiplicagdo
entre a quantidade constante na proposta e o valor unitario proposto;

b) quando os valores totais propostos apresentarem erros em virtude da
guantidade constante na proposta apresentada for divergente da quantidade definida no
edital;

6.7.1 Ocorrendo algumas das situagcbes descritas acima, sempre
prevalecerdo os valores unitarios propostos e as quantidades definidas no presente
edital.

6.8. Quando houver discrepancia entre os valores dos subtotais e os totais
resultantes de erros de adicao prevalecerdo os valores dos subtotais corrigindo o valor total,
levando-se ainda em consideracéo o item anterior;



6.9. No caso de discrepancia dos dados ofertados nas propostas e nos
anexos, prevalecerdo os da proposta, exceto nos casos em que 0s anexos forem mais
vantajosos para a Administragéo Publica.

6.10. Encerrada a etapa de lances, serdo classificadas as propostas
selecionadas e ndo selecionadas para essa etapa, na ordem crescente de valores,
considerando-se para as selecionadas, o Ultimo preco ofertado. Com base nessa
classificacdo, serd assegurada as licitantes microempresas e empresas de pequeno
porte preferéncia a contratacdo, observadas as seguintes regras:

6.10.1. O pregoeiro convocard a microempresa ou empresa de
pequeno porte, detentora da proposta de menor valor, dentre aquelas cujos valores sejam
iguais ou superiores até 5% (cinco por cento) ao valor da proposta melhor classificada,
para que apresente preco inferior ao da melhor classificada, no prazo de 5 (cinco) minutos,
sob pena de precluséo do direito de preferéncia.

6.10.2. A convocagédo sera feita mediante sorteio, no caso de haver
propostas empatadas, nas condi¢cdes do subitem 6.10.1.

6.10.3. N&o havendo a apresentacéo de novo preco, inferior ao prego
da proposta melhor classificada, serdo convocadas para o exercicio do direito de
preferéncia, respeitada a ordem de classificacdo, as demais microempresas e empresas de
pequeno porte, cujos valores das propostas, se enquadrem nas condi¢cdes indicadas no
subitem 6.10.1.

6.10.4. Caso a detentora da melhor oferta, de acordo com a
classificacdo de que trata o subitem 6.10, seja microempresa ou empresa de pequeno
porte, ndo serd assegurado o direito de preferéncia, passando-se, desde logo, & negociagcéo
do preco.

6.11. O pregoeiro podera negociar com o autor da oferta de menor valor,
obtida com base nas disposi¢des dos subitens 6.10.1 e 6.10.3, ou, na falta desta, com base
na classificacdo de que trata o subitem 6.10, com vistas a reducéo do preco.

6.12. Apés a negociagdo, se houver, o Pregoeiro examinara a aceitabilidade
do menor prego, decidindo motivadamente a respeito.

6.13. Considerada aceitavel a oferta de menor preco, sera aberto o Envelope
“Il"”, contendo os documentos de habilitacdo de seu autor.

6.14. Se a oferta ndo for aceitavel, ou se a licitante desatender as exigéncias
para a habilitacdo, o Pregoeiro, respeitada a ordem de classificacdo de que trata o subitem
6.10, examinara a oferta subseqliente de menor preco, negociara com o seu autor, decidira
sobre a sua aceitabilidade e, em caso positivo, verificara as condicbes de habilitacdo e
assim sucessivamente, até a apuracdo de uma oferta aceitavel cujo autor atenda os
requisitos de habilitagdo, caso em que sera declarado vencedor.



6.14.1. Serd de exclusiva responsabilidade da licitante, ndo Ihe
assistindo o direito de pleitear qualquer alteracdo na proposta original, sob alegacéo de erro,
omissdo ou qualquer outro pretexto, ressalvadas apenas aquelas destinadas a sanar
evidentes erros materiais, alteracées essas que serdo avaliadas pelo Pregoeiro. Contudo, se
a licitante for classificada na sesséo do Pregéo para ofertar lances verbais, podera fazé-lo
na forma e oportunidade previstas neste Edital.

6.14.1.1. A falta de data e/ou rubrica e/ou assinatura nas
declaracdes expedidas pelo préprio licitante ou na proposta poderdo ser supridas pelo
representante legal presente a reunido de abertura dos envelopes “I” - proposta e “Il” —
documentacéo, com poderes para esse fim.

6.15. Da reunido lavrar-se-a ata circunstanciada, na qual seréo registradas as
ocorréncias relevantes e que, ao final, devera obrigatoriamente ser assinada pelo Pregoeiro
e pela Equipe de Apoio, e facultativamente assinada pelo(s) licitante(s), que poderao deixar
de assinar a ata, desde que firmem declaracdo de desisténcia de tal ato, assim como, do
direito de recorrer.

6.16. Nao se considerara qualquer oferta de vantagem ndo prevista neste
Edital e seus Anexos.

6.17. Nao podera haver desisténcia dos lances ofertados, sujeitando-se o
licitante desistente as penalidades constantes deste edital.

6.18. DA DESCLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS

6.18.1. Serdo desclassificadas as propostas que ndo atenderem as
exigéncias do presente Edital e seus Anexos, sejam omissas ou apresentem irregularidades,
ou defeitos capazes de dificultar o julgamento, ou que apresentem preco baseado
exclusivamente em proposta das demais licitantes.

6.18.2. Serdo desconsideradas ofertas ou vantagens baseadas nas
propostas das demais licitantes.

6.18.3. A andlise das propostas pelo Pregoeiro visara ao atendimento
das condicOes estabelecidas neste Edital e seus anexos, sendo desclassificadas as
propostas:

a) Cujo objeto ndo atenda as especificacbes, prazos e condicbes
fixados neste edital;

b) Que apresentem precos ou vantagens baseados exclusivamente em
proposta ofertada pelos demais licitantes;

¢) Que contiverem cotacdo de objeto diverso daquele constante neste
edital.

d) apresentarem precos excessivos ou com precos manifestamente
inexequiveis, assim considerados aqueles que ndo venham a ter demonstrada sua



viabilidade através de documentacdo que comprove que 0s custos dos produtos séo
coerentes com os de mercado e que os coeficientes de produtividade sdo compativeis com
a execugao do objeto; e

e) ndo atenderem as exigéncias contidas no edital deste pregéo.

6.18.4. Quando todas as propostas forem desclassificadas, o
Pregoeiro dar& por encerrado o certame, lavrando-se ata a respeito.

6.19. DA ACEITABILIDADE DAS PROPOSTAS

6.19.1. Para efeito de elaboragdo da proposta escrita e de seu
julgamento, ndo sera aceita, sob qualquer titulo, oferta de outros valores que nao sejam o0s
precos unitarios por produto e o global da proposta.

a) Para efeito de elaboracdo da proposta ndo podera ser
alterado o quantitativo indicado no Anexo |. Observado o item 6.7.1, do presente edital.

6.20. Nao se admitirhd proposta que apresentar precos global ou unitario
simbdlicos, irrisérios ou de valor zero, incompativeis com os precos dos insumos e salarios
de mercado, acrescidos dos respectivos encargos, ainda que este pregdo ndo tenha
estabelecido limites minimos, exceto quando se referirem aos materiais e instalacbes de
propriedade do préprio licitante, para os quais ele renuncie a parcela ou a totalidade da
remuneracao.

6.21. Ao Pregoeiro, além do recebimento e exame das propostas, cabera o
julgamento da obediéncia as condi¢bes aqui estabelecidas, bem, ainda, em seus anexos, e
a deciséo quanto as davidas ou omissdes deste edital.

6.22. O Pregoeiro podera solicitar parecer de técnicos pertencentes ao
guadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Rosana ou, ainda, de pessoas fisicas ou
juridicas estranhas a ele, para orientar sua decisao.

7. DA HABILITACAO (ENVELOPE “lI”)

7.1. E condicdo bésica para a fase de habilitagdo, que os documentos
poderdo ser apresentados no original, por qualquer processo de cépia, autenticada por
cartorio competente, ou mesmo coOpia simples, desde que acompanhada do original para
gue seja autenticada pelo Pregoeiro ou por um dos membros da Equipe de Apoio no ato
de sua apresentacao:

7.2. Documentos Relativos & HABILITACAO JURIDICA, conforme 0 caso:

a) Registro empresarial na Junta Comercial, no caso de empresario
individual (ou cédula de identidade em se tratando de pessoa fisica ndo empresaria).

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado na Junta Comercial, tratando-se de sociedade empresaria.

¢) Documentos de eleicdo ou designacdo dos atuais administradores,
tratando-se de sociedade empresaria.
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d) Ato constitutivo devidamente registrado no Registro Civil de Pessoas
Juridicas tratando-se de sociedade ndo empresaria, acompanhado de prova da diretoria em
exercicio.

7.2.1. Os documentos descritos nas alineas “a” e “b” deverdo estar
acompanhados de todas as alteracdes ou da consolidacdo respectiva e posteriores
alteracdes, conforme legislacdo em vigor.

7.2.2. Os documentos relacionados nas all'neas~ “a” e “b” deste
subitem 7.2 ndo precisardo constar do Envelope “II” - HABILITACAO, se tiverem sido
apresentados para o credenciamento neste Pregao.

7.3. Documentos Relativos @8 REGULARIDADE FISCAL e TRABALHISTA:

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do
Ministério da Fazenda (CNPJ);

b) Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal, do domicilio
ou sede da sede do licitante, ou outra equivalente na forma da lei, mediante a apresentacao
da seguinte certidéo:

b.1) Certiddo Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de
Tributos Mobiliarios, expedida pelo 6rgdo competente;

c) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal e prova de
regularidade perante o Sistema de Seguridade Social (INSS), mediante a apresentacdo da
Certiddo Conjunta Negativa de Débitos ou Certiddo Conjunta Positiva com Efeitos de
Negativa, relativos a Tributos Federais (inclusive as contribuicdes sociais) e a Divida Ativa
da Unido, expedida pela Secretaria da Receita Federal;

d) Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo (FGTS), por meio da apresentagdo do CRF (Certificado de Regularidade do FGTS);
e

e) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentagéo da seguinte certiddo:
e.l) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) ou Certiddo
Positiva de Débitos Trabalhistas com Efeitos de Negativa, expedida pelo Tribunal Superior
do Trabalho.
7.4 Documentos Relativos & QUALIFICACAO ECONOMICA-FINANCEIRA:

a) Certiddo negativa de faléncia e concordata expedida pelo distribuidor da
sede da pessoa juridica;

b) Certiddo negativa de recuperacdo judicial ou extrajudicial expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica;

b.1) Nas hipéteses em que a certiddo encaminhada for positiva, deve o
licitante apresentar comprovante da homologacéo/deferimento pelo juizo competente do
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plano de recuperacéo judicial/extrajudicial em vigor.

7.5. DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR (Declaracdes):

a) Declaracdo do licitante em papel timbrado e subscrita por seu
representante legal, de que se encontra em situagcao regular perante o Ministério do
Trabalho, conforme modelo estabelecido no Anexo V.

b) Para o0 caso de empresas em recuperacdo judicial: esta ciente de
gue no momento da assinatura do contrato devera apresentar copia do ato de nomeacao do
administrador judicial ou se o administrador for pessoa juridica, o nome do profissional
responsavel pela conducdo do processo e, ainda, declaragdo, relatério ou documento
equivalente do juizo ou do administrador, de que o plano de recuperacao judicial estad sendo
cumprido.

c) Para o caso de empresas em recuperacao extrajudicial: esta
ciente de que no momento da assinatura do contrato devera apresentar comprovagao
documental de que as obrigagbes do plano de recuperacdo extrajudicial estdo sendo
cumpridas.

7.6. DISPOSICOES GERAIS DE HABILITACAO

7.6.1. Na hipotese de ndo constar prazo de validade nas certidbes
apresentadas, a Administracdo aceitara como validas as expedidas até 90 (noventa) dias a
contar da data de sua emissao.

7.6.1.1. Nao serdo aceitos protocolos de entrega ou
solicitagdo de documentos em substituicdo aos documentos ora exigidos, inclusive no que
se refere as certiddes.

7.6.1.2. Se o licitante for a matriz, todos os documentos deverao
estar em nome da matriz, e se for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da
filial, exceto aqueles documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente, forem
emitidos somente em nome da matriz.

7.6.2. Nao sera aceita documentacao remetida via fac-simile.

7.6.3. Eventuais falhas, omissdes ou outras irregularidades nos
documentos efetivamente entregues de habilitacdo, poderdo ser saneadas na sessdo
publica de processamento do Pregdo, até a decisdo sobre a habilitagdo, sendo vedada a
apresentacdo de documentos novos, exceto quanto as declaracdes constantes dos anexos
do edital que poderdo ser firmadas na sessdo. Quando a licitante apresentar certiddo
extraida por meio da internet, que ndo seja original, o Pregoeiro ou a Equipe de Apoio
diligenciard efetuando consulta direta nos sites dos 6rgdos expedidores na Internet para
verificar a veracidade de documentos obtidos por este meio eletrénico.

7.6.3.1. Se algum documento apresentar falha ndo sanavel na
sessao acarretara a inabilitacdo do licitante.
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7.6.4. A verificagdo serd certificada pelo Pregoeiro, anexando aos autos
os documentos passiveis de obtencdo por meio eletrbnico, salvo impossibilidade
devidamente justificada.

7.6.5. A Administracdo ndo se responsabilizard pela eventual
indisponibilidade dos meios eletronicos, no momento da verificagdo. Ocorrendo essa
indisponibilidade e ndo sendo apresentados os documentos alcancados pela verificagdo, a
licitante sera inabilitada.

7.6.6. Para habilitacdo das microempresas ou empresas de pequeno
porte, as mesmas deverdo apresentar todos 0os documentos elencados nos itens 7.2 a 7.5,
inclusive, toda a documentacdo exigida para fins de comprovacdo de regularidade fiscal,
mesmo que esta apresente alguma restricdo

7.6.6.1. Havendo restricdo na comprovagdo da regularidade fiscal, sera
assegurado o prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da publicacdo da homologacao do
certame, prorrogaveis por igual periodo, a critério da Administracdo, para a regularizacéo da
documentagéo, pagamento ou parcelamento do débito, e emissdo de eventuais certidoes
negativas ou positivas com efeito de certiddo negativa,

7.6.6.2. A ndo regularizacdo da documentag&o, no prazo previsto no
subitem 7.6.6.1, implicara na decadéncia do direito a contratagcdo, sem prejuizo das
sang0Oes previstas neste edital, procedendo-se a convocagédo dos licitantes para, em sesséo
publica, retomar os atos referentes ao procedimento licitatério, nos termos do Artigo 4°,
Inciso XXIII, da Lei Federal n° 10.520/02.

7.6.7. Constatado que o proponente atende as exigéncias do edital e
apos ser declarado vencedor, o0 pregoeiro procedera a adjudicacao ao proponente vencedor.

8. DA IMPUGNACAO DO ATO CONVOCATORIO

8.1. Até 02 (dois) dias Uteis antes da data fixada para recebimento das
propostas, qualquer pessoa podera solicitar esclarecimentos, providéncias ou impugnar o
ato convocatoério do presente pregdo, protocolizando o pedido na Divisao de Compras e
LicitagBes da Prefeitura Municipal de Rosana/SP, das 08:00 as 11:00 e das 13:00 as 17:00
horas (Brasilia), na Avenida José Laurindo, n°® 1.540 (pavimento superior), Municipio de
Rosana — SP.

8.1.1. Eventual impugnacgéo devera ser dirigida ao subscritor deste Edital e
protocolada no Setor de Licitagcdes, sito na Av. José Laurindo, n® 1540 (pavimento
superior).

8.1.2. Admite-se impugnacao por intermédio de “fac-simile (18) 3288-8213 ou
e-mail: licitacoes@rosana.sp.gov.br”, ficando a validade do procedimento condicionada a
apresentacao do original no prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

8.2. Acolhida a peticdo contra o ato convocatorio, em despacho
fundamentado, sera designada nova data para a realizacao do certame, se fizer necessario,
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nos termos da lei.

8.3. A impugnacdo feita tempestivamente ndo impedira o licitante de
participar deste processo licitatério, caso a decisdo sobre a peticdo ndo seja prolatada antes
da data marcada para o recebimento e abertura dos envelopes proposta e documentacao.

8.4. A entrega da proposta, sem que tenha sido tempestivamente impugnado
este edital, implicard na plena aceitacdo, por parte das interessadas, das condicbes nele
estabelecidas.

9. DOS RECURSOS

9.1. Dos atos do Pregoeiro cabe recurso, devendo haver manifestagéo verbal
imediata na propria sessao publica, com o devido registro em ata da sintese da motivacdo
da sua intencdo, abrindo-se entdo o prazo de 03 (trés) dias que comecgara a correr a partir
do dia em que houver expediente nesta Prefeitura para a apresentacdo das razdes, por
meio de memoriais, ficando os demais licitantes, desde logo, intimados para apresentar
contra-razdes, em igual nimero de dias, que comecardo a correr no término do prazo do
recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.

9.2. A auséncia de manifestacdo imediata e motivada do licitante na sesséo
publica importara a decadéncia do direito de recurso, na adjudicacdo do objeto do certame

ao licitante vencedor e no encaminhamento do processo a autoridade competente para
homologacéo.

9.3. Na hipotese de interposi¢do de recurso, o Pregoeiro podera reconsiderar
a sua decisd@o ou encaminha-lo devidamente informado a autoridade competente.

9.4. Uma vez decididos o0s recursos administrativos eventualmente
interpostos e, constatada a regularidade dos atos praticados, a autoridade competente
adjudicara o objeto do certame ao licitante vencedor e encaminharé o processo a autoridade
competente para a homologacao.

9.5. O recurso contra decisdo do Pregoeiro tera efeito suspensivo e o0 seu
acolhimento resultara na invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de aproveitamento.

9.6. Os recursos devem ser protocolados na Secretaria de Licitacbes e
Compras da Prefeitura Municipal de Rosana, sito na Av. José Laurindo, n°® 1540, em Rosana
— SP, dirigidos a Prefeita Municipal desta Administracao.

9.7. A homologacao do procedimento licitatorio ndo obriga a Administracao a
contratagédo/aquisicdo do objeto licitado.

10. DO CONTRATO
10.1. Publicada a homologacéo do processo, o proponente vencedor devera

assinar o contrato no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis contados da data de
publicacdo, podendo ser prorrogado em caso de situacdo justificavel e aceita pela
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Administracdo. A(s) proponente(s) vencedora(s) devera(do) comparecer no_Setor de
LicitacOes da Prefeitura Municipal de Rosana/SP para realizar a assinatura do referido
contrato, ndo sendo permitido o envio por qualquer meio de correspondéncia. Desta forma,
a(s) proponente(s) fica(m) ciente(s) quanto a condicéo pré-estabelecida neste Edital.

10.1.1. Para a assinatura do contrato, o proponente vencedor devera
apresentar nova certiddo negativa valida (subitem 7.3, alineas “b” a “e”), caso as
certidées apresentadas para Habilitacdo tenham expirado sua validade entre a data da
entrega do envelope Il — HABILITACAO e a data da assinatura do contrato.

10.1.2 - Caso a contratada esteja enquadrada na condi¢cdo de
microempresa ou empresa de pegueno porte, a mesma devera apresentar no ato da
assinatura do contrato:

a) Certiddo ou termo de enquadramento expedida(o) pela Junta
Comercial, nos termos do Artigo 3°, da IN DREI n° 36 de 03/03/2017%.

10.2. Caso o adjudicatario ndo apresente situagdo regular no ato de
assinatura do instrumento contrato, se recuse assina-lo ou retirar o instrumento equivalente,
implicard na decadéncia do direito a contratacdo. Neste caso, a Prefeitura Municipal de
Rosana, sem prejuizo das sangfes previstas neste edital, procedera a convocagdo dos
licitantes para, em sessdo publica, retomar os atos referentes ao procedimento licitatorio,
nos termos do Artigo 4°, Inciso XXIll, da Lei Federal n° 10.520/02.

10.2.1 A recusa do adjudicatario em comparecer na Prefeitura
Municipal de Rosana para assinar o instrumento contratual, dentro do prazo estabelecido no
presente edital, bem como a ndo apresentacdo da documentacdo exigida no ato da
assinatura do mesmo, caracteriza descumprimento total da obrigacdo assumida, sujeitando-
0 as sanc¢fes administrativas previstas neste edital.

11. DA PRESTACAO DOS SERVICOS

11.1. Devera a Contratada atender as especificagcbes da prestacdo dos
servicos e suporte técnico descritos no Anexo | e os demais.

12. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

12.1. A Prefeitura Municipal de Rosana efetuara o pagamento em até 30
(trinta) dias corridos contados da comprovada execucdo dos servicos prestados, bem
como da apresentacdo da(s) Nota(s) Fiscal(is) devidamente atestada(s) pelo Departamento
de Informética da Municipalidade, mediante depdsito em conta corrente vinculada ao
CNPJ da Contratada, observando-se o disposto no artigo 78, inciso XV da Lei Federal n°
8.666/93.

12.2. Havendo erro na Fatura, Nota Fiscal, Recibo ou outra circunstancia que

1 Art. 3° - A comprovacédo da condicdo de microempresa ou empresa de pequeno porte sera efetuada
mediante certiddo expedida pela Junta Comercial.
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desaprove a liquidacdo, a mesma sera devolvida e o pagamento ficar4 pendente até que a
empresa vencedora providencie as medidas saneadoras. Nesta hipGtese, o prazo para
pagamento iniciar-se-4 apos a regularizagdo da situagédo ou reapresentagdo do documento
fiscal, ndo acarretando qualquer tipo de 6nus para a Prefeitura de Rosana.

12.3. Caso haja documentos faltantes ou incorretos ndo se dara o
pagamento.

12.4- A titulo de pagamento a contagem do prazo serd a data de recebimento
da Nota Fiscal atestada por esta prefeitura.

12.5- Quando constatado qualquer irregularidade na Nota Fiscal ou
equivalente, sera solicitada a empresa contratada carta de correcdo, caso nao caiba, a nota
fiscal sera devolvida a Contratada para substituicdo, sendo o prazo de pagamento reiniciado
apos a entrega da Nota Fiscal substituta.

13. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

13.1 Conforme orcamento realizado pelo Setor de Informética da
Municipalidade, o valor global estimado para execucdo total dos servicos € de R$
142.195,96 (cento e quarenta e dois mil e cento e noventa e cinco reais e noventa e
seis centavos) para a contratagdo da presente licitagéo, sera suportada pelo financeiro da
Prefeitura Municipal de Rosana, através de recursos que correrdo por conta da(s)
seguinte(s) dotacdo(6es) orcamentaria(s) do exercicio de 2022: Manutencao dos Servi¢cos
Administrativos — Func. Prog.: 04.122.0003.2005 — 3.3.90.39 F1 (52).

14. DO AUMENTO OU SUPRESSAO

14.1. Havendo interesse da Prefeitura Municipal de Rosana o valor inicial
atualizado da aquisicao podera ser aumentado ou suprimido até o limite de 25% (vinte e
cinco por cento), nos termos dos paragrafos 1° e 2° do artigo 65, da lei n° 8666/93, ficando o
licitante vencedor a manter as mesmas condi¢des licitadas.

14.1.1. Nenhum acréscimo ou supressdo poderd exceder o limite
estabelecido neste item, exceto as supressodes resultantes de acordo entre as partes.

15. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

15.1 A aplicacédo de multa na infringéncia ao disposto nos artigos 81, 86 e 87
da Lei Federal n°® 8.666/93, sera assim disposta:

15.1.1 A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato na
Prefeitura Municipal de Rosana, aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo
estabelecido por esta Municipalidade, caracteriza o descumprimento total da obrigacdo
assumida, sujeitando-o0 a seguinte penalidade de multa de até 20% (vinte por cento) sobre
o valor da obrigacdo ndo cumprida.
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15.1.2 O atraso injustificado na execucdo do contrato de servi¢o, obra, ou na
entrega de materiais, sem prejuizo do disposto no paragrafo primeiro do artigo 86 da Lei
8.666/93 e artigo 7° da Lei 10.520/02, sujeitar4 a contratada a multa de mora sobre o valor
da obrigacdo ndo cumprida, a partir do primeiro dia 0til seguinte ao término do prazo
estipulado de 1% (um por cento), ao dia, até o 20° (vigésimo) dia de atraso; quando sera
caracterizado a inexecucdo total ou parcial, sujeitando-se a penalidade prevista no item
15.1.3.

15.1.3 Pela inexecucéo total ou parcial do servico, compra ou obra poderdo
ser aplicada a contratada a penalidade de multa de até 20% (vinte por cento) sobre o valor
da obrigacdo ndo cumprida, ensejando a mesma multa caso a proponente vencedora néo
apresente a documentacao exigida para assinatura do contrato.

15.2 As multas aqui previstas ndo impedem a aplicacdo de outras
sancoes previstas nas Leis Federais n°s 8.666/93 e 10.520/02.

15.3 Ficara impedida de licitar e de contratar com a Administracdo Publica,
pelo prazo de até 05 (cinco) anos, garantido o direito prévio da citagdo e da ampla defesa,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, a licitante que:

15.3.1 - ensejar o retardamento na entrega do objeto deste Pregdo;
15.3.2 - ndo mantiver a proposta, injustificadamente;

15.3.3 - comportar-se de modo inidéneo;

15.3.4 - fizer declaragéo falsa;

15.3.5 - cometer fraude fiscal;

15.3.6 - falhar ou fraudar a entrega do objeto contratado.

15.4 - As sancbes aqui previstas poderdo ser aplicadas isoladas ou
cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas cabiveis, facultada a defesa prévia do
interessado no prazo de 05 (cinco) dias Uteis apos o recebimento da notificagéo.

15.5 - A Prefeitura Municipal de Rosana/SP podera efetuar a retencao de
qgualquer pagamento que for devido, para compensacdo das multas aplicadas, sendo que o
valor da multa sera descontado dos pagamentos devidos pela CONTRATANTE
respondendo a CONTRATADA pela sua diferenca, a qual devera ser recolhida no prazo de
15 (quinze) dias corridos, contados de sua notificagéo oficial quando ocorrer.

16. DA ANULACAO E DA REVOGACAO DO PREGAO
16.1. A critério da Prefeitura Municipal de Rosana, este pregdo podera:
a) ser anulado se houver ilegalidade, de oficio ou por provocacao de

terceiros, mediante justificativa escrita e devidamente fundamentada; ou

b) ser revogado se for considerado inoportuno ou inconveniente ao
interesse publico, decorrente de fato superveniente devidamente comprovado, pertinente e
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suficiente para justificar tal conduta; ou

C) ter sua data de abertura dos envelopes documentacdo e proposta
transferida, por conveniéncia exclusiva da Prefeitura Municipal de Rosana.
16.2. Seréa observado, ainda, quanto ao procedimento deste pregao:

a) a anulacdo do procedimento licitatério por motivo de ilegalidade néo
gera obrigacdo de indenizar, ressalvado o disposto no paragrafo Unico do art. 59 da Lei
Federal n° 8.666/93;

b) no caso de desfazimento do processo licitatério, fica assegurado o
contraditério e a ampla defesa.

17. DAS DISPOSICOES GERAIS

17.1. O Pregoeiro e sua Equipe de Apoio prestardo, as empresas
interessadas, quaisquer esclarecimentos relativos a presente licitagdo, na Prefeitura
Municipal de Rosana/SP, a Av. José Laurindo, n° 1540 (pavimento superior), Centro,
Fone: (18) 3288-8210, das 07:00 as 11:00 e das 13:00 as 17:00 horas (Brasilia).

17.2. Os casos omissos no presente Edital serdo resolvidos pelo Pregoeiro
com assessoramento da Equipe de Apoio com base na legislacao vigente.

17.3. As normas que disciplinam este Pregdo serdo sempre interpretadas em
favor da ampliacdo da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o
interesse da Administracao, a finalidade e a seguranca da contratacao.

18. DO FORO

18.1. Fica eleito o foro da Unica Vara da Comarca de Rosana - SP, como o
Unico capaz de conhecer dirimir as duvidas e litigios oriundos do presente instrumento e seu
objeto.

19. ANEXOS DO EDITAL

19.1. Fazem parte integrante do presente edital, os seguintes anexos:

| — Memorial descritivo;
Il — Recibo de Retirada de Edital pela Internet;

Il = Modelo de Declaracdo de Habilitagcdo e Inexisténcia de Fatos
Impeditivos;

IV — Modelo de Declaracdo de Microempresa ou Empresa de Pequeno
Porte;

V — Modelo de Declaragéo de Situacdo Regular perante o Ministério do
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Trabalho;

VI — Modelo de Proposta;
VII — Modelo de Procuracédo para Credenciamento; e
VIII — Minuta de Contrato.

Rosana, 18 de agosto de 2022.

JAIR FRANCISCO CAMARGO
Secretario de Licita¢cdes e Compras
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ANEXO |
(RETIFICADO E PRORROGADO)

Processo n°0076/2022 - Pregédo (Presencial) n° 042/2022.

Objeto: contratacdo de empresa especializada _em gestdo de
contelldo corporativo, gestdo de arguivos fisicos e digitais para prestacdo de servicos de
classificacdo, taxonomia, preparacao, indexacdo e digitalizacdo de documentos, incluindo o
fornecimento de software, mao-de-obra _especializada, treinamento e suporte técnico, nas
condicdes especificadas e delimitadas no presente termo de referéncia, pelo periodo de até
12 (doze) meses, podendo ser prorrogado, conforme segue:

1. Justificativa

De acordo com a Legislagao Brasileira, em especial o artigo 62 da Lei Federal no 9.605/1998;
o artigo 72 do Decreto Federal no 6.514/2008; e o artigo 305 do Cdédigo Penal (Decreto Lei
2848/1940); quaisquer agdes que impliquem em destruigdo, inutilizagdo ou deterioragdo do
patriménio documental publico sdo consideradas crime contra o patrimdnio cultural, com penas
previstas na forma da lei.

Desta forma, como o municipio de Rosana ndo possui pessoal e nem equipamentos para a
execucao desta tarefa, terceirizando 0s servigos, 0 municipio conseguira preservar os documentos e
ainda resolver os seguintes problemas:

. Preservagao da memoria documental e conhecimento institucional,

. Resolucao da problematica de espaco fisico para armazenamento de documentos;

. Seguranga e acondicionamento adequado quanto a documentagao publica;

. Seguranga e integridade da informagao;

. Redugéo de custos, provenientes de mau gerenciamento da informacgao;

. Melhor atendimento ao cidadao;

. Melhor atendimento aos usuarios e servidores publicos;

. Redugao abrupta da vulnerabilidade na conservagdo dos materiais e documentos a serem
armazenados;

. Gestao integrada das informagdes;

. Simplificagao e racionalizagdo dos procedimentos de gestao dos documentos;

. Garantia de acesso as informagoes;

. Atendimento as legislagdes vigentes;

. Agilidade na tomada de decisées;

. Maior qualidade e produtividade do servigo publico.

2. Escopo

O escopo da solucdo € a prestacdo de servicos especializados na area de gestdo
documental, com utilizacdo de tecnologia para Gerenciamento Eletrdnico de Documentos,
classificagdo de documentos, taxonomia e Gestdo de Arquivos e Documentos, englobando a
customizacao de programas aplicativos de gestdo documental adequados as nossas necessidades,
com construcdo de processo de digitalizagdo e transferéncia de metodologia arquivistica, incluindo a
montagem de um Bird de digitalizacdo pela Contratada, com o fornecimento de hardware, software e
metodologia.

Os requisitos contidos neste memorial descritivo visam garantir que o projeto de digitalizagao
de documentos arquivisticos de valor permanente contemplem a geracédo de representantes digitais
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com qualidade arquivistica, fidelidade ao documento original e capacidade de interoperabilidade,
evitando-se ao longo do tempo a necessidade de se refazer a digitalizacdo, além de garantir a
satisfacao das necessidades de uso dos usuarios finais.

3. Politica de acessibilidade e confidencialidade

Os documentos (arquivos em papel, processos, dossiés, pastas, prontuarios,etc) que serao
processados ou que a estes acompanham deverdo ser processados dentro das dependéncias dessa
Administracdo ou em local por este indicado e somente depois podera ser removido para o arquivo da
CONTRATADA, salvo especificagdo contraria da CONTRATANTE no momento da execucdo dos
servico apds analise do tipo documental. A CONTRATADA na execucdo dos servicos devera
observar o0s seguintes requisitos:

. Para os propositos desta contratacdo, o termo "INFORMACOES CONFIDENCIAIS" incluira
todas as informagfes reveladas ou fornecidas, direta ou indiretamente, pela CONTRATANTE a
CONTRATADA ou as respectivas pessoas autorizadas, independentemente de expressa
classificagdo como "CONFIDENCIAL", tais como, mas ndo limitadamente, as informag@es: de valor
comercial, financeiro, contdbil e estratégico internas relativas a organizacdo dos trabalhos e
procedimentos e know-how, relativas aos cadastros de funcionéarios, fornecedores, parceiros
comerciais e bancos de dados, documentos com conteldos protegidos por propriedade intelectual;

. Somente podera ter acesso aos documentos o0s funcionarios que forem designados para este
trabalho;
. A CONTRATADA devera fornecer a CONTRATANTE lista contendo os nomes completos e

documentos de identificacdo (RG e CPF) dos funcionarios que prestardo servico para a
CONTRATANTE com 05 (cinco) dias de antecedéncia da data designada para integragdo junto ao
Departamento de Segurancga do Trabalho da CONTRATANTE;
. Sera proibido a entrada na &rea de digitalizacéo de equipamentos fotograficos de uso pessoal
ou que nao fizerem parte do equipamento do Bir6 bem como pendrives, discos portateis ou qualquer
outra forma de extracdo ou transporte de dados afim de preservar a confidencialidade dos
documentos;
. Sera necessario que a empresa bem como os funcionarios alocados no servigco / processo
assim termo de confidencialidade que sera produzido com intuido de preservar o carater sigiloso das
informacdes.
. A CONTRATADA, por si, seus representantes, colaboradores, empregados, prepostos e
prestadores de servigo, devera reconhecer e concordar que, tratara todas as informagfes a que tenha
acesso em funcdo do Contrato, em carater de estrita confidencialidade, ndo podendo, sob qualquer
pretexto, divulgar, revelar, reproduzir, ou fornecer dados a terceiros, estranhos a contratacdo, bem
como utiliza-las para fins diferentes dos previstos no Contratosem a expressa autorizacdo da
CONTRATANTE.

Visando dar maior seguranca as informagdes confidenciais, a CONTRATADA devera se
comprometer ainda em adotar as seguintes cautelas:
. Resguardar seus locais de trabalho, de modo que as informagBes, quer legiveis
humanamente, quer legiveis por maquina (dados eletrénicos), possam ficar guardadas/armazenadas
em ambiente seguro, com acesso restrito as pessoas autorizadas para tanto;
. Toda informacéo disponivel em razao deste Contrato, seja ela armazenada em meio fisico,
magnético ou eletrénico, devera ser devolvida nas seguintes hipoteses: (i) término ou rompimento do
Contrato; (ii) solicitacdo da CONTRATANTE.
. A obrigacdo de confidencialidade permanecerd em pleno vigor e efeito durante toda a
vigéncia do Contrato e apds 0 seu término ou rescisao antecipada, por qualquer motivo. Os termos
referentes a confidencialidade sobreviverdo a extingao ou encerramento do contrato.

Os softwares para acesso as informagbes devera contar com no minimo os seguintes
sistemas de controle de grupos de usuarios / usuarios:
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. N&o devera haver limite de quantidade de grupos de usuarios e de usuarios ou de usuarios
em um grupo;

. Os privilégios deverédo ser por grupos de usuarios;

. Devera haver a opcdo de delimitacdo ou restricdo de acesso para as seguintes
funcionalidades:

. Restricdo a tipos de documentos: alguns poderdo ter acesso a determinado tipo de
documentos e outros nao;

. Usuarios que podem consultar documentos;

. Usuarios que podem imprimir;

. Usuarios que podem gerar PDF;

. Usuarios que podem apenas ver as imagens na tela mas nao baixar em PDF;

. Usuarios que podem incluir documentos;

. Usuarios que podem alterar documentos;

. Restricdo de acesso ao grupo por enderecolPv4 (Internet Protocol) inclusive usando-se

notacadoCIDR,.
. Trilha de auditoria que informe todas as acdes realizadas no sistema, data e hora de:

. Login;

. Consulta, leitura ou abertura de documentos;
. Alteracdo de documentos;

. Inclusédo de documentose pastas;

. Exclusédo de documentos.

A contratada devera cumprir integralmente a Lei n°® 13.709/2018 (Lei Geral de Protecédo de
Dados), também devera garantir que seu sistema GED cumpra na integralidade as exigéncias desta
lei.

4, Durabilidade da informacé&o - politica de backup

A CONTRATADA devera adotar a politica de backup dos documentos digitalizados, banco de
dados e sistemas utilizados no processamento da documentacdo seguindo os preceitos relacionados:

. Backup diéario realizado em dois horarios diferentes que serdo definidos pela CONTRATANTE
na reunido de Kick-off do projeto;

. Os backups deverao ser enviados para Pasta ou servidor acessivel através de rede TCP-IP;

. Um backup diario devera ser mantido pelo periodo de 30 dias antes de serem apagados ou
sobrepostos;

. Um backup semanal devera ser mantido por 6 meses.

. Um backup mensal devera ser mantido por até 2 anos (se houver contrato ativo).

. O acesso aos backups devera ser restrito.

5. Politica de continuidade do negécio e acordo de nivel de servigo (SLA)

A CONTRATADA devera adotar politicas de redundancia que promovam a continuidade do
negocio, evitando paralisagcdes no servigo por motivo de problema de hardware ou indisponibilidade
de recursos (méo-de-obra).

Os servidores que armazenarem os dados e imagens deverdo possuir sistemas redundantes
de disco e fonte de alimentacéo.

A CONTRATADA terd o prazo de 48 horas para repor equipamento defeituoso ou mao-de-
obra que se tornar indisponivel.

Em caso de parada do software a CONTRATADA devera restabelecer os servicos em até 3
horas uteis.
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6. Preservacdo dos Originais: Melhoramento e Aplicacdo do Plano de Classificacdo e
Tabela de Temporalidade documental.

A politica nacional de arquivos, consoante o0s principios teéricos da moderna arquivologia,
compreende a definicdo e adocdo de um conjunto de normas e procedimentos técnicos e
administrativos para disciplinar as atividades relativas aos servigos arquivisticos da administragao
publica, trazendo, por consequiéncia, a melhoria dos arquivos publicos.

A CONTRATADA devera empregar recursos na andlise e Melhoramento da Tabela de
Classificacdo e Temporalidade Documental acerca dos documentos das atividades-meio e
documentos da atividades-fim que vier a processare que devera ser submetida a andlise e aprovacgao
da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos dessa Administracdo, quando esta solicitar,
afim de determinar o tempo de preservacdo dos documentos digitais, dos documentos digitalizados e
originais objeto desta contratacéo.

O documento devera apresentar uma pesquisa legal a luz da legislagéo atual, bem como uma
pesquisa junto aos produtores e utilizados dos documentos afim de se determinar o ciclo de vida do
documento: tempo no arquivo imediato, tempo no arquivo intermediario, tempo no arquivo
permanente, bem como sua destinacéo (descarte, guarda permanente ou amostragem).

Para a classificagdo a CONTRATADA também devera utilizar técnicas de taxonomia e
preceitos orientadores do CONARQ.

7. Fornecimento de mao-de-obra

Para o cumprimento do objeto a CONTRATADA disponibilizara toda a mao-de-obra
necesséria ao perfeito desenvolvimento dos servigos objeto deste descritivo.

Os profissionais alocados para os servigos do objeto deverdo atender no minimo a formacao
escolar, experiéncia e requisitos indicados nos subitens a seguir, bem como, possuir as seguintes
caracteristicas pessoais:

. Iniciativa,

. Assiduidade;

. Bom senso;

. Saber definir prioridades;

. Organizacéo do trabalho;

. Capacidade de resolver problemas;
. Producéo;

. Relacionamento pessoal;

. Disciplina;

. Criatividade, eficiéncia e eficacia.

Completo dominio em:

. Operacao de scanners;

. Operacdao de softwares de digitalizacéo;
. Tipos de imagens e arquivos, qualidade, compresséao e formatos;
. Higienizac&o de arquivos;

. Tratamento de imagens;

. Editores de texto eletrbnico;

. Planilha eletrdnica (excel);

. Célculos numéricos;

. Lingua portuguesa escrita e falada;

. Digitacao;

. Ambiente de intranet e internet;

. Correio notes

23



. Conhecimentos basicos em:

. Biblioteconomia;

. Arquivologia;

. Formacao/Instrucéo;

. Nivel Técnico completo ou cursando, conforme atividades inerentes a fungao.
9. Metodologia de trabalho e captura digital

9.1 Digitalizacédo - preparacdo de documentos

Esta etapa abrangera, no minimo, as seguintes atividades:

. Desmontagem com posterior montagem e blisterizagdo das pastas, processos ou dossiés;

. Organizacgdo dos documentos, através da ordenacgdo dos mesmos, visando a facilitacdo dos
trabalhos e seguindo as recomendacdes do CONARQ;

. Catalogacéo do conteldo;

. Higieniza¢@o mecénica e quimica dos documentos;

. Remocéo de grampos, clipes e objetos estranhos ao documento;

. Desdobra;

. Colagem de rasgos com fita especial.

. Preservacgdo da integridade fisica dos documentos recebidos para digitalizacéo;

. Colagem de etiquetas de identificacdo nas pastas e/ou caixas quando necessario;

Observacéo: A manipulagdo destes documentos pelos funcionarios da Contratada devera ser feita
com uso de mascaras e luvas apropriadas a tarefa.

9.2.Digitalizac&o - captura das imagens
Esta etapa abrangera a captura das imagens dos documentos, através de scanner:

. Poderdo ser entregues para digitalizacdo com geracdo de imagens documentos contendo
textos (manuscritos e/ou produzidos por qualquer processo mecanico), imagens de radiografias,
slides e outros;

. A digitalizacdo deverd ser efetuada com alto padrdo de qualidade, contraste, brilho e
enquadramento de imagem na tela, de modo a garantir a transmissédo via fax/linha de dados e
impressao em equipamento disponivel no mercado;

. A Contratada deverd dispor de equipamentos e sistema para digitalizagédo que:

. Suportem a digitalizagdo até o formato A3 / Carta/Oficio;

. Digitalizacao frente / verso simultaneamente;

. Os arquivos-imagens serdo gravados atendendo as seguintes especificagdes: modo: a cores,
em preto e branco ou em tonalidades de cinza (até 256 tons), de acordo com o documento original;

. Armazenamento em formato: TIFF Grupo 4, PDF/A ou JPEG conforme o tipo e aplicacdo do
documento;

. Resolucao: a ser especificada conforme tipo de documento, podera alcancar até 600 X 600

DPIs (pontos por polegada), mas com o padrdo sera de 300 x 300 DPIs.

A Contratada devera garantir que a qualidade das imagens digitalizadas seja totalmente
legivel, utilizando para isso 0s seguintes recursos automatizados de tratamento bem como recursos
manuais:

. Deskew: elimina eventual inclinagdo em relagcdo a linha horizontal com que eventualmente
tenha sido digitalizado o documento;
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. Registration e cropping: eliminam eventuais “margens negras” que ficam no documento
digitalizado devido a diferenca entre o tamanho real do documento e o tamanho da area de
digitalizacé@o padrao definida para o scanner;

. Remove noise: remove todas as pequenas manchas (pigmentos) negros que ficam na
imagem por causa da qualidade do papel original;

. Conferéncia imagem por imagem, comparando o documento original com a imagem
capturada;

. Processo Manual de melhoria da imagem digitalizada.

9.3.Digitalizagéo - indexagao

Esta etapa abrangera, no minimo, as seguintes atividades:

. Indexacao das imagens dos documentos através de digitagdo dos campos pré-estabelecidos;
. A solucdo de indexacé@o deve permitir a interacdo com arquivos de indices ja existentes junto
a CONTRATANTE, evitando a re-digitagdo dos mesmos;

. Os documentos, na fase de indexagdo, deverdo ser classificados de acordo com a Tabela de

Classificacdo de Documentos e indexados com os parametros da Tabela de Temporalidade, também
deverdo ser seguidas as resolu¢cées do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ e Arquivo do
Estado;

. Nesta fase, através da Tabela de Temporalidade de Documentos, seréo registrados os dados
de controle de tempo, arquivamento, guarda permanente ou descarte e localizacéo fisica da pasta
e/ou processo;

9.4.Disponibilizacdo de indices e imagens

Cada documento, apos ter sido processado em cada uma das fases definidas no ambiente de
producdo, devera ser transferido para o meio de armazenamento final, bem como ter suas imagens e
indices inseridos no sistema de gerenciamento de documentos;

Apos os documentos terem sido devidamente liberados, os documentos digitalizados dever&o
estar imediatamente disponiveis para consulta no sistema.

Os documentos fisicos deverdo ser novamente arquivados em pastas identificados pelo
namero seqlencial de controle do arquivo ou outro sistema determinado pela CONTRATADA.

Finalizada a etapa de digitalizagdo, a Administracdo, mediante a emissdo de protocolo de
retirada emitira a autorizagdo do Transporte dos documentos para a Guarda Permanente no arquivo

da CONTRATADA.
10. Software para gestdo do processo de digitalizacdo, indexacéo, gestédo de arquivos e
workflow

A CONTRATADA devera disponibilizar software com recursos de Gerenciamento Eletrénico
de Documentos, digitalizacdo, indexacéo, inclusdo de manutencdo de tabela declassificacdo e
temporalidade, gestdo de arquivos fisicos, ordens de servigos e workflow com no minimo, as
seguintes caracteristicas:

10.1.Requisitos ndo funcionais do Software

A Contratada devera manter técnicos proprios para realizar manutencao, modificagcbes ou
evolucdes no sistema quando solicitado pela CONTRATANTE. A disponibilizacdo do Software sera
fornecida sem limite de usuarios pelo periododo contratosem a cobranca de licencas adicionais.

O software devera rodar em nuvem / ambiente cloud com hospedagem em datacenter
localizado no Brasil, cujo endereco e contrato poderd ser solicitado a qualquer momento pela
Administracao.
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Embora a hospedagem seja em nuvem, a Administracdo se reserva o direito de poder a

gualquer tempo solicitar a migracéo para estrutura prépria.

O software devera ter arquitetura de no minimo 3 camadas com o0 processamento de
imagens, cédigos de barras, geracdo de Pdfs, geracdo de thumbnails, separagdo de Pdfs em
paginas, visualizagdo de Tiffs, todos processados no lado servidor.

Ser acessado via web browser;

Suportar instalacdo do servidor em ambiente Linux (no minimo: RedHat, Fedora, Ubuntu,
Slackware, Debian, Suse, Mandriva e CentOs)ou plataformas baseadas em UNIX comoFreeBSD,
Mac OSx Server e Sun Solaris;

Possuir facilidade na navegacao;

Idioma em portugués (Brasil) em todos as telas e ambientes (Administradores / Usuarios);

Compatibilidade com os seguintes sistemas operacionais no cliente; Linux (no minimo:
RedHat, Fedora, Ubuntu, Slackware, Debian, Suse, Mandriva e CentOs), FreeBSD, Microsoft
Windows (XP, Vista, Seven), Mac Os (10.4 em diante) e Sun Solaris;

Compatibilidade com os seguintes browsers: Internet Explorer, Opera, Firefox, Chrome e
Safari;

Compativel com tecnologia de codigo aberto (open software), no nivel de sistema
operacional, gerenciador de banco de dados e linguagem de programacdo, sendo aceito html,
javascript, php, flex, actionscript, java ou flash;

Compativel com sistema gerenciador de banco de dadosPostgreSQL;

Suportar namero ilimitado de conexfes simultdneas (apenas limitadas pelo hardware) e
comportar milhares de acessos simultaneos;

Geréncia dos documentos mantida através de banco de dados relacional;

Suporte a banco-de-dados sem limite de tamanho;

Possibilidade de conectividade com aplicativos escritos em DELPHI, POWERBUILDER, C#,
VISUAL BASIC, JAVA, PHP, etc, através de api REST (Representational State Transfer - servi¢os
http), permitindo a exibicdo dos documentos digitalizados também a partir desses aplicativos;

Possibilidade de autenticacdo e criptografia de senha propria, ou integrada a autenticacdo via
LDAP (Lightweight Directory Access Protocol);

A denotar do direitos autorais e codigo fonte do sistema, deverd se comprometer em fornecer
0 cbdigo fonte do sistema caso venha a encerrar suas atividades ou caso ndo venha a manter mais
pessoal qualificado para suporte no sistema.

10.2.Requisitos funcionais do Software

Totalmente em plataforma WEB - Permitindo atualizacdo instantanea do sistema a partir do
servidor para todas as estagfes de trabalho, ndo necessitando da intervencdo do usuario ou do
administrador da rede ou de instalacdo no computador cliente;

Suporte a anexar qualquer tipo / tamanho de arquivo: imagens, documentos, desenhos,
videos, sons, etc;

Suporte & formacdo de dossiés: reunido de véarios documentos (imagens, documentos,
planilhas, etc) em um Unico registro, sem limite de quantidades de arquivos que podem ser
anexados no mesmo dossié;

Permitir a ligacdo de dossiés através de links dentro do proprio dossié. Recurso que sera
muito utilizac&o na ligacéo e referenciamento de Leis.

Permitir a criacdo de modelos de documentos onde se possa definir dinamicamente, de forma
simples e intuitiva, a estrutura de campos, conteldo dos campos, se € pesquisavel ou se é
obrigatorio. Quando um novo arquivo ou dossié for inserido no sistema, ele devera herdar todas as
definices previamente configuradas para o modelo selecionado;

O sistema devera permitir a criacdo de infinitos modelos de documentos sem restricdo de
quantidade de campos que 0 modelo possa conter;
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A acdo de criacdo de Modelos (Tipos) de documentos deve ser facil e feita diretamente nas
janelas do aplicativo, de modo que qualquer operador médio, sem conhecimentos de programacao
ou operacdo avancada, possa fazé-lo rapidamente e sem dificuldades;

Na criacdo do modelo de documento o sistema deve permitir ao operador/administrador
configurar a interface e determinar a estrutura de dados (indices) dos registros a serem
armazenados, possuindo tipos de dados pré-definidos afim de agilizar a incluséo dos novos
campos: tipo numérico, tipo CPF que faca verificacdo de digito, CNPJ que faga verificagdo de
Digito, texto, data Unica, intervalo de datas e valor monetario;

Também deve ser possivel criar no sistema alertas de datas. Ex: supondo que seja criado
um campo chamado “Data de vencimento do contrato” deve ser possivel configurar que “X" dias
antes dessa data seja emitido um alerta por e-mail para determinadas pessoas cadastradas.

Deve ser possivel ligar uma lista a um campo, assim a Administragdo podera previamente
alimentar o sistema com listas para facilitar e padronizar o preenchimento dos campos;

Permitir a importacdo destas listas de arquivos em formato Excel ou CSV;

Permitir o preenchimento automatico de outros campos do documento através de itens
especificados na lista; Por exemplo: Essa Administracdo possui cadastro dos funcionéarios e
consegue emitir planilhas com seus dados. Ao preencher os dados de indexag¢do do prontuario
eletrdnico do funcionario, a Administracdo deseja apenas preencher o CPF e os demais dados
(Nome, Matricula, etc) sejam preenchidos automaticamente com base em uma lista que a prépria
Administrac@o possa alimentar no sistema.

Permitir da criagdo de checklist de documentos para cada modelo individualmente, de forma
que o sistema mostre visualmente e por relatério quais documentos do checklist ainda ndo foram
anexados e quais j& foram. A Administracdo deseja poder informar quais documentos precisam
estar presentes em um dossié, por exemplo, em um dossié ou pasta de funcionario, € necessario
ter determinados documentos obrigatdrios, outros opcionais. A Administracéo deseja poder indicar
quais sado esses documentos de forma que o sistema mostre visualmente e em relatérios quais
documentos estdo faltando e quais estdo presentes, inclusive indicando quais sdo obrigatérios e
quais sao opcionais.

O Sistema deve ser configuravel para criar automaticamente checklists com base em um
intervalo de datas e automaticamente todo més, ou todo ano. Ex: criar checklist de cartdo de ponto
para todo funcionario no inicio do més automaticamente (Cartdo de Ponto de Janeiro/2020 -
Fevereiro/2020).

O Sistema deve ser configuravel para alertar pessoas interessadas em determinado checklist
para serem notificadas por e-mail quando ele for completado. EXx: imaginando que tenhamos uma
processo licitatorio que todo més precisa receber uma medi¢cdo. Quando a medicéo preencher o
checklist (Fevereiro/2020) automaticamente determinadas pessoas cadastradas precisardo receber
um aviso por e-mail alertando sobre isso.

O Sistema deve poder ser configuravel para que exija em determinadas fases do WorkFlow o
preenchimento de determinados documentos e em outras fases outros documentos, de forma que
ndo permita o avanco no WorkFlow sem cumprir as exigéncias da fase em que se estd. Ex: se na
fase 1 é necessario adicionar o Termo de Referéncia, ndo pode deixar o usuario avangar para a
fase 2 sem que esse Termo realmente seja anexado no checklist correspondente.

Permitir preencher os campos do modelo de documento (inclusive os que foram criados
dinamicamente no sistema) para que seu conteddo seja importado nos documentos filhos, inclusive
com possibilidade de configurar qual campo tera preenchimento obrigatério e qual ndo terg;

Permitir a criagdo de novos campos de indice dinamicamente para cada modelo de
documento. A Administracdo deseja a qualquer momento poder retirar campos ou adicionar
campos aos modelos de documentos e consequentemente a todo documento que neste se baseia,
sem a necessidade de programacao ou de intervengdo técnica. Esse procedimento de poder ser
feito de forma simples e pelo préprio operador do sistema.

Permitir que uma regra de validacdo simples possa ser anexada a cada campo, para que o
mesmo faga a checagem antes de salvar. O formato de escrita da regra de validacdo ficari a
critério da CONTRATADA, mas devera prestar suporte quando houver a necessidade. Devera ser
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possivel fazer validacdes simples, como as que sdo possiveis de serem feitas com o uso de
Expressbes Regulares, por exemplo. Quando o conteddo digitado ndo atender a regra de
validacdo de algum campo do documento, ndo permitird o salvamento;

Permitir a criacdo de templates de documentos: permitir anexar arquivos (pelo menos um
formato editavel do Microsoft Word, OpenOffice e BrOffice (rtf) que permita salvar junto com o texto
a formatagéo e configuracédo de pagina) nos modelos de documentos que servirdo de templates;

Quando for solicitado ao sistema que crie um documento com base em um template, o
sistema tem que ser capaz de rastrear o texto dentro do template procurando por variaveis
correspondentes aos campos de indice/metadados do documento (inclusive os que foram criados
dinamicamente para o modelo) e substituir essas variaveis pelo conteddo do campo
correspondentegerando um novo documento ja preenchido. A Administracdo anseia com esse
recurso automatizar a emissdo de muitos documentos que hoje sdo mantidos em rede, em varias
versdes e com risco de extravio. Com esse recurso a Administracdo podera continuar fazendo uso
dos modelos de formularios e documentos que possui, mas fazendo controle de versionamento, e
melhorando a forma de preenchimento das informacdes do conteldo;

Quando uma informacdo de indexacdo de documento que se baseia em um template for
alterada, novo documento com as informacdes novas devera ser criado;

Permitir a recuperacdo de registros por qualquer campo armazenado (inclusive os criados
dinamicamente para o modelo) e consulta por qualquer campo sem restricdes de limites de campos
e filtros por documento;

Possuir controle de acesso em nivel de usuario, grupo, modelo de documento, setor ou
departamento, com possibilidade de inclusive isolar um Unicodocumento acessivel a um Unico
USuério.

Permitir configurar direitos aos grupos de usudrios sobre o sistema em operacdes como
incluir, excluir, alterar, etc, sem limite de quantidades de grupos de usuarios ou limite de usuarios
Nnos grupos;

Permitir a criacdo de usuarios através da importagédo de listas em formato Excel ou CSV,
facilitando a criagdo de muitos usuérios em processo de lote;

Permitir restringir o acesso do grupo a determinados modelos de documentos;

Permitir a criacdo de separacdo de setores, departamentos ou projetos, inclusive atribuindo
ou restringindo acesso a nivel de usuario;

Permitir configurar se um grupo de usuério estd autorizado a operar o0 sistema de um
determinado IP(Internet Protocol)ou Faixa de IP (CIDR), bem como os horérios que poderéa operar o
sistema;

Suportar a geragdo automdtica e a visualizagdo de miniaturas (Thumbnail) para cada
documento ou imagem anexados afim de facilitar a navegacgéo entre os documentos. O sistema
deve ser capaz de gerar miniaturas para no minimo os seguintes formatos de imagens: Tiff, Jpeg,
Png, Gif, Bmp, Ppm, Pgm, Dib) e para a primeira pagina dos documentos em Pdf. As miniaturas
devem ser uma “foto” do documento no tamanho de 200 x 200 pontos da primeira pagina de seu
contetido. A geracdo da miniatura deve ser realizada no lado servidor, logo apés o upload do
arquivo original, portanto ndo seréd necessario o upload da miniatura, o servidor devera ser capaz
de crid-la dinamicamente.Esse recurso tem com o objetivo facilitar & Administracdo encontrar
rapidamente uma imagem em meio a um dossié ou contrato com muitas paginas;

Devera apresentar no minimo dois modos de exibicdo das miniaturas: como lista de imagens
vertical e lado a lado (horizontal), com possibilidade de navegacéo e selecdo individuais;

Quanto se tratarem de imagens ou PDF, devera ser possivel que ou usuario apenas as veja /
consulte / leia em telas em a necessidade de gerar PDF. Inclusive devera ser possivel que alguns
usuarios sejam restritos a somente isso. Evitando que baixem o arquivo para seu computador /
estacdo ou que o imprimam.

Permitir a alteracdo da ordem das imagens ou documentos vinculadas a um dossié sem que
seja necessario uma segunda digitalizacdo dos documentos;

Capacidade de recuperar dossiés ou arquivos apagados, afim de manter a integridade dos
dados mesmo que sejam acidentalmente apagados;
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Capacidade de fazer OCR de imagens no lado servidor, desde que as imagens possuam boa
qualidade, utilizando software publico (opensource, freeware ou semelhante) sem a necessidade de
aquisicdo de licencas para OCR; A Administracdo deseja poder utilizar a ferramenta de OCR para
indexar documentos ou campo de documentos através de técnicas de extracdo do contelddo do
OCR.

Permitir rotacionar a imagem em angulos sucessivos de 90°, utilizando recursos proprios,
sem a necessidade de instalacdo de software adicional;

Ter capacidade de Zoom infinito ou no minimo de 150x;

Permitir enquadramento da imagem no espaco visual da interface grafica com ajustes na
altura, comprimento ou total da imagem;

Capacidade de separar em paginas individuais (imagens) documentos anexados em formato
Pdf para que suas paginas possam ser visualizadas como imagens sem a necessidade de Leitor de
Pdf e para que possam ser individualmente selecionadas e/ou reordenadas para visualizagdo ou
geracéo de novo Pdf.

Capacidade de poder selecionar imagens individualmente e gerar um Pdf apenas das
imagens selecionadas. As vezes a Administracdo precisa de apenas uma ou algumas paginas de
um dossié e ndo do dossié completo. Nesse caso o sistema deve permitir que seja gerado um PDF
apenas daquelas imagens selecionadas;

Permitir a insercao de anotacdes nos dossiés (andamentos) que registre além da informacao,
0 usuario e o horario que foi postada;

Permitir monitorar atividades do usuario no sistema através de trilha de auditoria em
operagOes como: Acessar, Editar, Apagar, Criar, etc;

Permitir a emissao de relatérios ou consultas que registrem as atividades realizadas pelo
usudrio incluindo, no minimo, data/hora, usuério, acao e objeto do sistema que sofreu a acao;

Permitir o upload tanto de documentos individuais como em lotes de documentos. Quando em
lote, o sistema deve ser capaz de automaticamente separar os arquivos do lote e inserir cada um
com um numero de protocolo, como também deve ser capaz de juntar todos em um Unico dossié ou
protocolo. A Administracdo deseja que seus muitos arquivos ja digitalizados sejam subidos em
operagdo Unica, e que o nome da pasta se transforme no conteddo de um indice qualquer
especificado no Modelo de Documento afim de automatizar e facilitar os trabalhos;

Capacidade de separar lotes de documentos enviados para o servidor através de uma pagina
separadora com cédigo de barras. O sistema deverd ser capaz de interpretar cédigos de barras
simples no lado servidor;

Capacidade de auto indexar lotes de documentos com base em codigo de barras presente no
documento e nome da pasta. A Administracdo planeja inserir codigos de barras em seus
documentos para automatizar futura indexagdo, portanto a aplicacdo deve ser capar de interpreta-
los e uséa-los com o indice;

O sistema também devera ser capaz de ler, interpretar e arquivar ja indexado os arquivos
XML da nota fiscal eletrbnica;

WorkFlow Integrado: modulo responsavel pela criacao e gestdo de fluxos de trabalho para os
documentos, que possibilite a criacdo de fases que os documentos deverdo percorrer desde seu
nascimento até seu arquivamento afim de cumprir com seu objetivo/tramite;

O WorkFlow podera ser utilizado tanto para o trdmite de documentos ja digitalizados como
também os criados no sistema ou que nasceram digitais;

Permitir o cadastramento de fases ilimitadas no workflow e o cadastramento de usuarios
ilimitados em cada fase. Deve ser possivel configurar o tempo maximo (limite) que o usuario tem
para executar as acfes na fase;

Permitir a devolugdo do documento dentro do fluxo quando algum usuario no fluxo recusar o
documento;

Alertar o usuario por e-mail e através de lista ou alerta na entrada do sistema, quando seu
tempo maximo (limite) para agir na fase estiver esgotado;
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O sistema devera possibilitar que a Administracédo realize chamados de suporte, ordem de
servico, arquivamento, desarquivamento e outras solicitacdes via ordem de servico dentro do
sistema;

Também devera permitir que sejam cadastrados quais 0s servicos e quais os atendentes

relacionados a cada servi¢o afim que o chamado seja enviado para o atendente correto;

O sistema devera fazer o controle dos prazos das O.S. (Ordens de Servigos);

Também devera emitir alertas por e-mail sobre a abertura, encerramento ou qualquer outra

comunicacao importante acerca da O.S. aberta.

O sistema devera conter janelas de visualizagdo de lista de documentos que facilitem a

navegacao bem como a administracdo do usuario sobre seus documentos. Devera ter no minimo a
seguintes janelas ou listas:

Documentos criados pelo usuario;

Documetos que atualmente estdo em uma fase de um fluxo que é de responsabilidade do
usuario, para que ele saiba de forma simplificada e rapida quais sdo os documentos em que ele
precisa tomar agao;

Documentos favoritos: documentos que o usuario cadastrou como favorito para o utilizar com
regularidade;

Ordens de servicos, onde se possa acompanhar os pedidos / solicitacdes de suporte ou
servigo relacionado & documentacéo;

Devera ser possivel cadastrar numero de fluxos (WorkFlows)ilimitados;

O sistema devera ser capaz de avisar 0s usuarios por e-mail, automaticamente, para cada
documento que entrar em sua caixa de entrada do Ged (quando o fluxo apontar para o usuario
como responsavel por agdo no documento), afim de dar ciéncia de que precisa tomar agdo ou
conhecimento do documento, inclusive com fornecimento de link no préprio e-mail para acesso
rapido ao documento (com solicitacéo de login e senha);

O sistema devera ser capaz de arquivar o documento quando o fluxo for finalizado. A
Administrac@o nesse item entende por arquivar, a agdo de remover qualquer registro de pendéncia
sobre esse documento dos usuarios que trabalharam nele no WorkFlow;

O sistema deverd permitir a edi¢do / criacdo de mensagens de e-mail personalizadas que
serdo enviadas como alerta para o usudrio atual do fluxo sendo: mensagem para quando o
documento entrar em sua caixa de entrada e mensagem para quando o usuario estiver em atraso
na tomada de acdo. As mensagens devem ser individualmente configuradas para cada fase do
fluxo afim de ampliar a informacéo e dar coeréncia aos alertas por e-mail;

Possibilidade de configurar em cada fase do fluxo, qual o prazo para tomada de a¢éo na fase
avisando por e-mail quando esse prazo se encerrar e periodicamente apés o encerramento do
prazo, enquanto o documento néao seguir o fluxo;

Quando em um fluxo, deve ter a possibilidade de enviar um comunicado sobre um documento
para um usudrio ou para um grupo de recepc¢ao de comunicados previamente cadastrado;

Médulo de gestéo de arquivos fisicos que contenha no minimo os seguintes recursos:

Cadastramento das estruturas fisicas do arquivo;

Possibilidade de associar uma estrutura fisica a um documento afim de vincular o documento
a sua localizagao fisica;

Emisséo de termos (protocolo) de retirada e devolucdo de documentos Possibilidade de envio
do documento digital para usuérios individuais e grupos de usuarios;

Emisséo de ordem de servico para solicitagcbes via sistema de retirada de documentos,
digitalizacéo, devolugcéo de documentos, e outros associados ao objeto da contratacéo.

Mddulo de classificagdo e destinagcdo de documentos que contenha no minimo os seguintes

recursos:

Suporte a infinitos niveis de hierarquia de classes cadastraveis;

Configuracdo em cada nivel da hierarquia da temporalidade do documento (anos no arquivo
Corrente, anos no arquivo Geral e Destinagdo do Documento);

Relatérios dos documentos que atingiram sua temporalidade conforme tabela de classificacao
e destinacdo cadastrada,;
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. Capacidade de rastrear automaticamente e periodicamente pastas locais do computador
cliente e inserir no sistema sem a necessidade de intervencdo do usuario apés 0 processo
iniciado;Neste casose permite a instalacdo de software ndo web no computador cliente, devido a
necessidade de acesso ao disco do usuario. Embora a instalacdo de software adicional seja
permitida nessa funcionalidade, 0 mesmo precisa ser multi-plataforma para no minimo os seguintes
sistemas operacionais: Windows, Linux, Mac Os;

. Possuir forma de pesquisa avancada que possibilite a selecdo de todos os campos (inclusive
os dinamicamente criados para o modelo) e que permita a associagéo entre filtros;

. Permitir um sub-filtro no resultado da pesquisa realizada;

. Permitir gerar lista dos resultados da pesquisa em formato Excel ou CSV;

. Permitir gerar um zip contendo os arquivos resultados da pesquisa;

. Permitir gerar um zip que contenha internamente uma estrutura de pastas personalizavel com

base nos campos do documento bem como na estrutura interna de pastas do dossié. Essa
funcionalidade de ver possibilitar que a Administragdo gere um arquivo ZIP com base no resultado
de uma pesquisa definindo-se uma hierarquia de pastas com base nos campos da pesquisa.
Exemplo: se nos Documentos tempos campos Departamento, Ano, Nome, deve ser possivel
escolher os niveis da hierarquia de forma discricionarios Ex: Primeiro nivel de pasta (Ano),
Segundo nivel (Departamento), Terceiro nivel (Nome). As pastas devem ser nhomeadas com o
conteddo dos Campos, Ex: 2015/Departamento Pessoal/Antdnio da Silva;

. Emitir relatérios acerca das quantidades dos documentos inseridos no sistema e principais
tabelas / atividades administrativas;

. Emitir relatérios sobre a quantidade de espago em disco utilizado pelos arquivos.

. A Empresa CONTRATANTE, podera, em ato continuo ao pregéo solicitar a realizagdo de

“Prova de Conceito” acerca dos requisitos funcionais do Software. Estatem por objetivo permitir
que a empresa provisoriamente classificada em primeiro lugar no certame comprove que a solugéo
apresentada satisfaz os requisitos do ato convocatério, a exemplo de caracteristicas técnicas,
qualidade, funcionalidade desejada e desempenho do produto. A Administracéo, representada por
seus técnicos, acompanhard e fara registro dos testes e dara o resultado imediato. Ainda em
homenagem ao principio da publicidade, as demais licitantes poderdo acompanhar o procedimento.

. Caso o Software oferecido ndo atenda aos requisitos funcionais, a Vencedora sera
desclassificada e passaremos a “Prova de Conceito” do Software da Préxima Colocada.
. Afim de acelerar a processo de contratagdo, bem como facilitar as Licitantes as

comprovacdes do Sistema, para a execugdo dos testes, a Licitante podera trazer seu proéprio
equipamento com todos os softwares / sistemas ja configurados. Porém os testes serdo realizados
com imagens fornecidas pela Administracdo afim de assegurar a realidade da Demonstracéo.

11. Implantacdo e Hospedagem do Sistema de GED

O processo de implantacdo consiste de véarias atividades intercaladas com possiveis
transicdes entre elas. Estas atividades deverdo primeiramente ocorrer no ambiente de
desenvolvimento e depois em ambiente de producdo. A metodologia de implanta¢do deve demonstrar
as etapas, o processo de implantacdo, o “‘como sera feito”. A implantacdo do Sistema devera
obedecer a boas préaticas do PMI ( Project Management Institute ) publicadas no PMBOK (Project
Management Body of Knowledge ) um guia com boas praticas para gestdo de projetos, uma
implantacdo de sistemas pode ser tratada como um projeto ( afinal um projeto sempre obedece o
ciclo: inicio, meio e fim e a implantacdo de um sistema também ), logo a empresa que sera
responsavel pela implantagdo do sistema deve ter uma excelente metodologia de implantacdo para
garantir a entrega, 0 orcamento e 0 sucesso do projeto, abaixo as etapas macro baseadas no
PMBOK:

— Iniciagéo
— Planejamento

31



— Execucéao
— Monitoramento e controle
— Encerramento

O sistema de GED devera ser hospedado pela CONTRATADA em datacenter localizado no
Brasil com redundancia de Link, em maquinas com redundancia de discos, rede e energia. A
qualquer momento a Administragdo podera solicitar copia do contrato da CONTRATADA ou da
fabricante do sistema como datacenter.

A CONTRATADA devera contemplar em seus custos / proposta os valores relativos ao
armazenamento das imagens, arquivos e backups pelo tempo estipulado de contrato, bem como o
custo de exportacdo deles em midia mdvel acompanhada das planilhas de indexacado e trilha de
auditoria ao final dos contratos em custos adicionais para a Administracdo. Essa exportagdo objetiva
figura importacéo em outros sistemas caso nova contratacdo seja feita com empresa diferente.

12. Consultoria em Gestao de Documentos

Utilizando-se das metodologias e conhecimentos publicados pelo PMI no PMBOK, a empresa

CONTRATADA devera desenvolver um Plano de Projeto de Gestdo Documental, bem como
promover a suaimplantacéo.
Esse plano deverd ser um documento técnico / cientifico que contemple a solu¢cdo completa e
integrada em Gestdo de Documentos e Arquivos em suas trés fases (Corrente, Intermediario e
Permanente), permitindo, que os funcionérios dessas Administragdo tenham informagéo, treinamento
e orientagcdo necessarios para manter o arquivo organizado, atualizado, disponnivel e seguro
permanentemente mesmo apds o encerramento do contrato com a CONTRATADA.

13. Da preservacéao Digital e dos Formatos Digitais

A adocao de um processo de digitalizacdo implica no conhecimento ndo sé dos principios da
arquivologia, mas também no cumprimento das atividades inerentes ao processo, quais sejam a
captura digital, 0 armazenamento e a disseminacéo dos representantes digitais.

Isto requer que a CONTRATADA promova durante o contrato a atualizacdo e manutencao de
versBes de software e hardware, a adocdo de formatos de arquivo digitais e de requisitos técnicos
minimos que garantam a preservacdo e a acessibilidade a curto, médio e longo prazos dos
representantes digitais gerados.

A CONTRATADA, afim de manter a compatibilidade e a preservacdo dos documentos digitais
ou digitalizados, devera observar os seguintes preceitos:

. Os documentos gerados no processo de digitalizacdo deverdo obedecer os formatos ISO
(digital image file format standard — ISO) padrdo de mercado, afim de garante a preservagéo e
acessibilidade desse documentos no passar dos anos (TIFF Group 4- JPEG ou PDF-A);

. Os documentos deverdo ser digitalizados a no minimo 300dpi com possibilidade de chegarem
até 600dpi;
. Além da entrega das imagens em banco-de-dados, também devera realizar a entrega mensal

em CD ou DVD (3 cépias), afim de contingéncia, backup, comprovacdo e fiscalizacdodos
servicos realizados.

14. Transporte ou movimentacdo de documentos
Para o perfeito processamento dos documentos sera necessario o transporte até a sala, setor
ou outro local adequado que sera especificado pela CONTRATANTE. Independente do tamanho do

trajeto a ser percorrido, o transporte devera se feito de forma sistematica, programada com retirada
ordenada e com rastreabilidade.
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A rastreabilidade devera ser realizada tanto através de software como de protocolo de
retirada e entrega de documentos assinado pelos responsaveis autorizados e envolvidos na
movimentacao dos documentos.

15. Treinamento

Como parte integrante da solugdo deverdo ser ministrados treinamentos especificos para
cada novo médulo desenvolvido ou customizado da solucdo sistémica, de forma a possibilitar a
absorgdo destes conhecimentos pela CONTRATANTE e seus USUARIOS com a participagdo de no
minimo 05(cinco) pessoas.

Capacitar a equipe técnica da CONTRATANTE em todas as atividades englobadas no
projeto, visando a transferéncia da metodologia envolvida no projeto da Central de Digitalizagéo.

Capacitar na configuracdo e operagdo nos processos de preparacdo de documentos,
digitalizacéo, tratamento de imagens, indexagdo e carga de imagens e indices.

Treinamento na utilizacdo do software de captura, tratamento de imagem, workflow
eindexacao;

Treinamento na utilizagdo dos softwares de pesquisa e visualiza¢do, considerando os perfis
de administrador, usuarios multiplicadores e usuarios finais;

Os custos relativos a deslocamentos, estadias e gastos com alimentacdo de técnicos da
CONTRATADA, bem como o transporte de equipamentos, serdo de responsabilidade da mesma, ndo
cabendo nenhum 6nus a Contratante;

16. Suporte técnico e manutencédo

A CONTRATADA devera fornecer, durante todo o periodo de vigéncia contratual, suporte
técnico remoto e presencial. O suporte técnico remoto devera ser fornecido via e-mail e via telefone
durante 5 dias por semana e 8 horas diérias. Caso nédo seja possivel a solucdo do problema via
suporte remoto, a contratada deveréa fornecer suporte presencial nas instalacdes do cliente.

Devera realizar a manutencdo corretiva referente ao software de gerenciamento de
documentos durante todo o periodo contratual.

O atendimento, pela Contratada, deveréa ser realizado em um tempo maximo de 8 (oito) horas
apos a solicitacdo ter sido efetuada.

Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, s suas expensas, no todo ou em parte, 0
equipamento em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢fes resultantes de mau uso por parte
de seus funcionarios.

Custos relativos a deslocamentos, estadias e gastos com alimentacdo de técnicos da
CONTRATADA, bem como o transporte de equipamentos (necessarios a garantia), serdo de
responsabilidade da mesma, ndo cabendo nenhum énus a CONTRATANTE.

17. Documentacédo técnica

A CONTRATADA devera fornecer a documentacédo técnica do sistema, atualizada pela sua
Ultima verséo instalada na contratante, em meio digital, incluindo: manual do produto, modelo e
processos envolvidos no projeto de digitalizacédo.

18. Vistoria Técnica

Considerando o grande volume e importancia dos documentos que devem ser digitalizados e
indexados e sua qualidade, sera facultada a vistoria técnica prévia aos interessados nos locais onde
se encontram os documentos.

A vistoria técnica devera ser agendada até o quinto dia util que antecede o certame e ser
efetivamente realizada até o quarto dia Gtil que antecede o certame.
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19. Qualificacdo Técnica
Ainda na fase de habilitacdo a LICITANTE devera apresentar:

Um ou mais atestados de capacidade técnica emitido(s) por pessoa juridica de direito publico
ou privado, em nome da licitante, que comprove a execucao anterior de objeto similar em quantidade
e especificagéo.

O Atestado devera ser em papel timbrado da empresa, contendo no minimo:

¢ Identificagao clara do emitente do Atestado, como nome legivel de quem assinou
e Endereco e telefone de contato da empresa que emitiu o Atestado

A CONTRATANTE, poderd abrir diligéncia para verificacdo da veracidade dos Atestados
Apresentados.

20. Garantia dos servicos

A CONTRATADA devera manter a garantia dos servi¢cos durante toda a vigéncia do contrato.
Quando o gestor do contrato apontar qualquer irregularidade ou falta de qualidade nos servicos, a
Contratada devera prontamente refazer os servicos sem custo adicional.
21. Estimativa de quantidades e prazos

A tabela abaixo contempla a estimativa de quantidades e o prazo maximo para execu¢éo dos
trabalhos. Embora a maioria dos documentos este j& em formato A4, havera documentos em formato
Oficio e A3, cuja quantidade ndo é possivel estimar. Para isso a empresa devera manter equipamento
suplementar para digitalizacéo de formatos até A3 sempre que necessario

22. Tabela de quantidades do projeto

Iltem Descricao Unidade | Prazo Qtde Unitario Total
de Estimada
medida para 12
meses
1 Digitalizacdo: Processo de captura

da imagem de documentos em
formato A4 e A3, compreendendo:
- Higienizacéo mecénica e/ou
quimica

- Indexacéo de documentos (valor
unitario por campo), média de 5
campos por documento

- Controle de qualidade: 12
Conferéncia imagem por imagem, | Paginas | meses
comparando o documento original
com a imagem capturada

- Montagem / Desmontagem de
pastas, conjuntos ou dossiés
(valor por pagina)

- Processo Manual de melhoria da
imagem digitalizada

- Organizacao e Catalogacéo do

600.000
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Item Descricéo Unidade | Prazo Qtde Unitario Total
de Estimada
medida para 12
meses
Conteudo
2 Licenca de uso de sistema GED
pelo periodo de 12 meses Licenca 12 12
de Uso meses
3 Implantacdo dos processos
internos de Gestao de Servigo 1 1
Documentos
23. Proposta de precos

A Proposta de Precos devera contemplar todos os custos da CONTRATADA para a perfeita e
fiel execucdo dos servigos descritos neste memorial, bem como o fornecimento do hardware e
softwares descritos, incluindo os custos diretos e indiretos de transporte, taxas, impostos e, inclusive,
lucro do fornecedor, diluidos nos valores unitarios e totais.
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ANEXO Il

RECIBO DE RETIRADA DE EDITAL PELA INTERNET - RETIFICADO E PRORROGADO

PREGAO (PRESENCIAL) N° 042/2022 — CONTRATAGCAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA EM
GESTAO DE CONTEUDO CORPORATIVO, GESTAO DE ARQUIVOS FiSICOS E DIGITAIS PARA
PRESTACAO DE SERVIGOS DE CLASSIFICAGAO, TAXONOMIA, PREPARAGAO, INDEXAGCAO
E DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS, INCLUINDO O FORNECIMENTO DE SOFTWARE, MAO-
DE-OBRA ESPECIALIZADA, TREINAMENTO E SUPORTE TECNICO, NAS CONDICOES
ESPECIFICADAS E DELIMITADAS NO PRESENTE TERMO DE REFERENCIA, PELO PERIODO
DE ATE 12 (DOZE) MESES, PODENDO SER PRORROGADO, CONFORME ANEXO |

Razdo Social:

CNPJ n°:

Endereco:

e-mail:

Cidade: Estado:
Telefone: Fax:

Recebemos, através do acesso a pagina www.rosana.sp.gov.br, nesta data, copia do
instrumento convocatorio da licitacdo acima identificada.

Local: , de de 2022.

Assinatura
Nome:

Sr. Licitante,

Visando a comunicacao futura entre a Prefeitura Municipal de Rosana e essa empresa, solicitamos a
Vossa Senhoria preencher o recibo de retirada do Edital e remeté-lo a Diviséo de licitagcdes, por meio
do fone/fax: (18) 3288-8213, ou via e-mail, licitacoes@rosana.sp.qov.br.

A ndo remessa do recibo exime a Divisdo de Compras e Licitagdes da comunicacdo de eventuais
esclarecimentos e retificacdes ocorridas no instrumento convocatério, bem como de quaisquer
informag@es adicionais, ndo cabendo posteriormente qualquer reclamacéao.

Recomendamos, ainda, consultas a referida pagina para eventuais comunicacfes e/ou
esclarecimentos disponibilizados acerca do processo licitatério.
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ANEXO IlI

(Este anexo € um modelo e deve ser feito, preferencialmente, em papel timbrado do licitante)

DECLARACAO DE HABILITACAO

A empresa (----- ), inscrita no CNPJ
sob n° ( ), com sede na ( ), na cidade de (---
------------ ) Estado (----------------), por intermédio do seu representante ou procurador, Sr(a). (-
- ---), portador(a) do RG. n°® (---------------- ), DECLARO, sob as penas da

lei, que a empresa cumpre plenamente as exigéncias e os requisitos de habilitac&o
previstos no instrumento convocatério do Pregéo (Presencial) n° 042/2022, realizado pela
Prefeitura Municipal de Rosana, inexistindo qualquer fato impeditivo de sua participacéo

no presente certame.

Por ser verdade, o signatario assume responsabilidade civil e

criminal por eventual falsidade.

Local e data.

(nome e assinatura do representante legal da empresa)
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ANEXO IV

(Este anexo € um modelo e deve ser feito, preferencialmente, em papel timbrado do licitante)

DECLARAGAO DE MICROEMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE OU
MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL

DECLARO, sob as penas da lei, sem prejuizo das sanc¢fes e multas

previstas neste ato convocatoério, que a empresa ( ),
inscrita no CNPJ sob n° (--- --), com sede na (
), na cidade de (--------------- ) Estado (------------- ), € (__) MICROEMPRESA OU ()

EMPRESA DE PEQUENO PORTE OU (__ ) MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL, nos
termos do enquadramento previsto na Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de
2006 e alteracdes posteriores, cujos termos declaro conhecer na integra, estando apta,
portanto, a exercer o direito de preferéncia como critério de desempate no procedimento
licitatorio do Pregdo (Presencial) n°® 042/2022, realizado pela Prefeitura Municipal de

Rosana.

DECLARO ainda que a empresa nao esta inclusa nas vedactes
constantes do 8§ 4° do Artigo 3° da Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de

2006 e alteracOes posteriores.

Por ser verdade, o signatario assume responsabilidade civil e

criminal por eventual falsidade.

Local e data.

(nome e assinatura do representante legal da empresa)
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ANEXO V

(Este anexo € um modelo e deve ser feito, preferencialmente, em papel timbrado do licitante)

DECLARAGAO DE SITUACAO REGULAR PERANTE O MINISTERIO DO TRABALHO

A empresa (----- e EE e ), inscrita no CNPJ
sob n° (--- ), com sede na ( ), na cidade de (---
———————————— ) Estado (----------------), por intermédio do seu representante ou procurador, Sr(a). (-
- ), portador(a) do RG. n® (---------------- ), interessada em participar do

Pregéo (Presencial) n° 042/2022, da Prefeitura Municipal de Rosana, DECLARO, sob as
penas da Lei, que, nos termos do 8§ 6° do Artigo 27 da Lei Federal n° 6.544 de 22 de
novembro de 1989, encontra-se em situacdo regular perante o Ministério do Trabalho, no
que ser refere a observancia do disposto no Inciso XXXIII do Artigo 7° da Constituicdo

Federal.

Por ser verdade, o signatario assume responsabilidade civil e

criminal por eventual falsidade.

Local e data.

(nome e assinatura do representante legal da empresa)
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ANEXO VI
(Modelo de proposta)

PROPOSTA — PREGAO (PRESENCIAL) N° 042/2022 — RETICADO E PRORROGADO

Razéao social:

CNPJ: Insc. Est.:
Endereco:

Cidade: Estado:
Telefone: Email:

A Prefeitura Municipal de Rosana,

Vimos através desta, apresentar proposta comercial referente ao Pregéo
(Presencial) n°® 042/2022, cujo objeto é a contratacdo de empresa especializada em gestdo de
conteldo corporativo, gestdo de arquivos fisicos e digitais para prestacdo de servicos de
classificacdo, taxonomia, preparacdo, indexacdo e digitalizacdo de documentos, incluindo o
fornecimento de software, mao-de-obra especializada, treinamento e suporte técnico, nas
condicdes especificadas e delimitadas no presente termo de referéncia, pelo periodo de até 12
(doze) meses, podendo ser prorrogado, conforme Anexo |, nos seguintes termos:

Lote Descricéo do Servigo Unid. | Prazo

Quant. Valor Valor
Estimada | Unitario | Total

Unico

Digitalizagdo: Processo de captura da
imagem de documentos em formato A4 e
A3, compreendendo: - Higienizagédo
mecéanica e/ou quimica - Indexacdo de
documentos (valor unitario por campo),
média de 5 campos por documento -
_Controle de .qualldade. Conferéncia Paginas 12 600.000
imagem por imagem, comparando o meses
documento original com a imagem

capturada - Montagem / Desmontagem
de pastas, conjuntos ou dossiés (valor
por pagina) - Processo Manual de
melhoria da imagem digitalizada -
Organizacao e Catalogacdo do Conteldo
Licenca de uso de sistema GED pelo Licenca 12
periodo de 12 meses de Uso | meses
Implantacdo dos processos internos de
Gestdo de Documentos

12

Servigo 1 1

Valor Total R$

| - A validade da presente proposta € de (por extenso) dias corridos,
contados a partir da data prevista para abertura dos envelopes documentacdo. (Minino de 60
dias corridos).

Il - Nos pregos propostos estéo incluidos, além do lucro, todas as despesas e
custos, como por exemplo: transportes, refeicdes, estadia, tributos de qualquer natureza e
todas as despesas, diretas ou indiretas, relacionadas com o fornecimento do objeto da
presente licitacao.
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Il — Declaro que o objeto ofertado atende todas as especificacOes exigidas no
memorial descritivo, constante do Anexo |.

Local e data.

(nome e assinatura do representante legal da empresa)
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ANEXO VII

(MODELO DE PROCURAGAO PARA CREDENCIAMENTO)

PROCURACAO
A empresa ( ), inscrita no CNPJ
sob Nn® (---------meee e ), com sede na ( ), na cidade de (---
—————————— ) Estado (----------------), neste ato representada pelo(s) (diretores ou sécios, com

qualificacdo completa — nome, RG, CPF, nacionalidade, estado civil, profissdo e endereco)
pelo presente instrumento de mandato, nomeia e constitui, seu(s) Procurador(es) o
Senhor(es) (nome, RG, CPF, nacionalidade, estado civil, profissdo e endereco),a quem
confere(m) amplos poderes para junto a PREFEITURA MUNICIPAL DE ROSANA — SP,
praticar 0s atos necessarios para representar a outorgante na licitacdo na modalidade de
Pregdo (Presencial) n® 042/2022, usando dos recursos legais e acompanhando-os,
conferindo-lhes, ainda, poderes especiais para desistir de recursos, interpd-los, apresentar
lances verbais, negociar precos e demais condi¢des, confessar, transigir, desistir, firmar
compromissos ou acordos, assinar contratos, receber e dar quitacdo, podendo ainda,
substabelecer esta para outrem, com ou sem reservas de iguais poderes, dando tudo por

bom firme e valioso.

Local e data.

Nome e nimero da identidade do declarante
(representante legal da empresa)

RECONHECER FIRMA
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ANEXO VI

(MINUTA DE CONTRATO)

INSTRUMENTO PARTICULAR DE CONTRATO DE FORNECIMENTO
DE PRODUTOS QUE ENTRE S| FAZEM: MUNICIPIO DE ROSANA E

(s )

Pelo presente instrumento particular de contrato de fornecimento de produtos,
de um lado o MUNICIPIO DE ROSANA, com sede na Av. José Laurindo, n° 1.540, Rosana - SP,
inscrito no CNPJ/MF sob n° 67.662.452/0001-00, neste ato representado pelo Prefeito Sr. SILVIO
GABRIEL, brasileiro, casado, residente e domiciliado no Municipio de Rosana, doravante

denominada simplesmente CONTRATANTE, e de outro lado, a empresa (--------------- ), CNPJ. n° (-----
————————— ), com sede na (---------), na cidade (-----------), Estado (---------), neste ato representada por (----
————————— ), portador do CPF (---------) e do RG (---------), doravante denominada simplesmente

CONTRATADA, tem entre si como certo e ajustado o presente contrato, que sera regida pela Lei
Federal n® 10.520, de 17/07/2002, Decreto Municipal n® 1.288, de 29/10/2007, Decreto Municipal n°
1370, de 10/07/2008, aplicando-se subsidiariamente, no que couberem, as disposi¢des contidas na
Lei Federal n° 8.666/93 e alteracdes posteriores e Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de
2006 e alteracBes posteriores, do Processo n° 0076/2022 - Pregdo (Presencial) n°® 042/2022 e com
as clausulas e condic¢des a seguir aduzidas:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO.

O presente contrato tem por objeto a contratacdo de empresa especializada em gestdo de contetdo
corporativo, gestdo de arquivos fisicos e digitais para prestacdo de servicos de classificacao,
taxonomia, preparacdo, indexacdo e digitalizacdo de documentos, incluindo o fornecimento de
software, mao-de-obra _especializada, treinamento e suporte técnico, nas condicées especificadas e
delimitadas no presente termo _de referéncia, pelo periodo de até 12 (doze) meses, podendo ser
prorrogado, conforme Anexo 1, ficando a CONTRATADA obrigada a fornecer o(s) servigos(s)
abaixo relacionado(s) com as mesmas caracteristicas e pre¢cos propostos no processo
licitatério, modalidade Pregédo (Presencial) n°® 042/2022, referente aos seguintes sistemas:

Lote Descricéo do Servigo Unid. | Prazo

Quant. Valor Valor
Estimada | Unitario | Total

Unico

Valor Total R$

CLAUSULA SEGUNDA

DAS CONDICOES GERAIS DA LOCACAO

O Sistema deverd ser instalado pela contratada, na sede da Prefeitura Municipal de Rosana,
localizada na Avenida José Laurindo n.° 1.540 — Rosana — Estado de Sao Paulo, apls a
assinatura do termo de contrato e emissao da respectiva ordem de servicos, observado o prazo
especificado em edital para implantacao dos softwares e execug¢ao do servico.

PARAGRAFO PRIMEIRO — POLITICA DE ACESSIBILIDADE
E CONFIDENCIALIDADE

Os documentos (arquivos em papel, processos, dossiés,
pastas, prontuarios,etc) que serdo processados ou que a estes
acompanham deverdo ser processados dentro das
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dependéncias dessa Administracdo ou em local por este
indicado e somente depois podera ser removido para 0 arquivo
da CONTRATADA, salvo especificacdo contraria da
CONTRATANTE no momento da execucdo dos servico apoés
analise do tipo documental. A CONTRATADA na execucao
dos servigos devera observar os seguintes requisitos:

Para os propésitos desta contratacdo, o0 termo
"INFORMACOES CONFIDENCIAIS" incluird todas as
informacgBes reveladas ou fornecidas, direta ou indiretamente,
pela CONTRATANTE a CONTRATADA ou as respectivas
pessoas autorizadas, independentemente de expressa
classificagdo como "CONFIDENCIAL", tais como, mas nao
limitadamente, as informacfes: de valor comercial, financeiro,
contdbil e estratégico internas relativas a organizagdo dos
trabalhos e procedimentos e know-how, relativas aos cadastros
de funcionarios, fornecedores, parceiros comerciais e bancos
de dados, documentos com conteddos protegidos por
propriedade intelectual;

Somente podera ter acesso aos documentos os funciondrios
gue forem designados para este trabalho;

A CONTRATADA devera fornecer a CONTRATANTE lista
contendo os nomes completos e documentos de identificacdo
(RG e CPF) dos funcionarios que prestardo servico para a
CONTRATANTE com 05 (cinco) dias de antecedéncia da data
designada para integracdo junto ao Departamento de
Seguranca do Trabalho da CONTRATANTE;

Sera proibido a entrada na area de digitalizacdo de
equipamentos fotograficos de uso pessoal ou que nado fizerem
parte do equipamento do Bird bem como pendrives, discos
portateis ou qualquer outra forma de extragdo ou transporte de
dados afim de preservar a confidencialidade dos documentos;
Serd necessario que a empresa bem como os funcionérios
alocados no servico / processo assim termo de
confidencialidade que sera produzido com intuido de preservar
o carater sigiloso das informacdes.

A CONTRATADA, por si, seus representantes, colaboradores,
empregados, prepostos e prestadores de servico, devera
reconhecer e concordar que, tratara todas as informagfes a
gue tenha acesso em fungdo do Contrato, em carater de estrita
confidencialidade, ndo podendo, sob qualquer pretexto,
divulgar, revelar, reproduzir, ou fornecer dados a terceiros,
estranhos a contratacdo, bem como utilizd-las para fins
diferentes dos previstos no Contratosem a expressa
autorizacdo da CONTRATANTE.

Visando dar maior seguranga as informacdes confidenciais, a
CONTRATADA devera se comprometer ainda em adotar as
seguintes cautelas:

Resguardar seus locais de trabalho, de modo que as
informacdes, quer legiveis humanamente, quer legiveis por
maquina (dados eletrénicos), possam ficar
guardadas/armazenadas em ambiente seguro, com acesso
restrito as pessoas autorizadas para tanto;
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» Toda informacédo disponivel em razdo deste Contrato, seja ela
armazenada em meio fisico, magnético ou eletrdnico, devera
ser devolvida nas seguintes hipo6teses: (i) término ou
rompimento do Contrato; (ii) solicitacdo da CONTRATANTE.

A obrigagédo de confidencialidade permanecera em pleno vigor
e efeito durante toda a vigéncia do Contrato e apés o0 seu
término ou rescisdo antecipada, por qualquer motivo. Os
termos referentes a confidencialidade sobreviverdo a extingao
ou encerramento do contrato.

Os softwares para acesso as informacdes devera contar com
no minimo os seguintes sistemas de controle de grupos de
USUArios / usuarios:

N&o devera haver limite de quantidade de grupos de usuarios e
de usuarios ou de usuarios em um grupo;

Os privilégios deverédo ser por grupos de usuarios;

Devera haver a opgdo de delimitacdo ou restricdo de acesso
para as seguintes funcionalidades:

Restricdo a tipos de documentos: alguns poderdo ter acesso a
determinado tipo de documentos e outros nao;

Usuérios que podem consultar documentos;

Usuérios que podem imprimir;

Usuarios que podem gerar PDF;

Usuarios que podem apenas ver as imagens na tela mas nao
baixar em PDF;

Usuarios que podem incluir documentos;

Usuarios que podem alterar documentos;

Restricdo de acesso ao grupo por enderecolPv4 (Internet
Protocol) inclusive usando-se notacdoCIDR,.

Trilha de auditoria que informe todas as acdes realizadas no
sistema, data e hora de:

Login;

Consulta, leitura ou abertura de documentos;

Alteracdo de documentos;

Inclusdo de documentose pastas;

Exclusdo de documentos.

A contratada devera cumprir integralmente a Lei n°
13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados), também devera
garantir que seu sistema GED cumpra na integralidade as
exigéncias desta lei.

PARAGRAFO SEGUNDO - DURABILIDADE DA
INFORMACAO - POLITICA DE BACKUP

A CONTRATADA devera adotar a politica de backup dos
documentos digitalizados, banco de dados e sistemas
utilizados no processamento da documentacdo seguindo o0s
preceitos relacionados:

» Backup diario realizado em dois horarios diferentes que serao
definidos pela CONTRATANTE na reunido de Kick-off do
projeto;

* Os backups deverdo ser enviados para Pasta ou servidor
acessivel através de rede TCP-IP;

» Um backup diario devera ser mantido pelo periodo de 30 dias
antes de serem apagados ou sobrepostos;
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* Um backup semanal devera ser mantido por 6 meses.

* Um backup mensal devera ser mantido por até 2 anos (se
houver contrato ativo).

» O acesso aos backups devera ser restrito.

PARAGRAFO TERCEIRO - POLITICA DE CONTINUIDADE
DO NEGOCIO E ACORDO DE NIVEL DE SERVICO (SLA)

A CONTRATADA devera adotar politicas de redundancia que
promovam a continuidade do negécio, evitando paralisagdes no
servico por motivo de problema de hardware ou
indisponibilidade de recursos (méao-de-obra).

Os servidores que armazenarem os dados e imagens deverdo
possuir sistemas redundantes de disco e fonte de alimentag&o.
A CONTRATADA terd o prazo de 48 horas para repor
equipamento defeituoso ou mao-de-obra que se tornar
indisponivel.

Em caso de parada do software a CONTRATADA devera
restabelecer os servicos em até 3 horas uteis.

PARAGRAFO QUARTO - PRESERVAGCAO DOS ORIGINAIS:
MELHORAMENTO E APLICA(;AO DO PLANO DE
CLASSIFICACAO E TABELA DE TEMPORALIDADE
DOCUMENTAL.

A politica nacional de arquivos, consoante o0s principios
tedricos da moderna arquivologia, compreende a definicdo e
adoc¢do de um conjunto de normas e procedimentos técnicos e
administrativos para disciplinar as atividades relativas aos
servicos arquivisticos da administracdo publica, trazendo, por
consequéncia, a melhoria dos arquivos publicos.

A CONTRATADA dever4d empregar recursos na andlise e
Melhoramento da Tabela de Classificacdo e Temporalidade
Documental acerca dos documentos das atividades-meio e
documentos da atividades-fim que vier a processare que
devera ser submetida a andlise e aprovacdo da Comissao
Permanente de Avaliacio de Documentos dessa
Administracdo, quando esta solicitar, afim de determinar o
tempo de preservacdo dos documentos digitais, dos
documentos digitalizados e originais objeto desta contratacéo.
O documento devera apresentar uma pesquisa legal a luz da
legislacdo atual, bem como uma pesquisa junto aos produtores
e utilizados dos documentos afim de se determinar o ciclo de
vida do documento: tempo no arquivo imediato, tempo no
arquivo intermediario, tempo no arquivo permanente, bem
como sua destinacdo (descarte, guarda permanente ou
amostragem).

Para a classificacio a CONTRATADA também devera utilizar
técnicas de taxonomia e preceitos orientadores do CONARQ.

CLAUSULA TERCEIRA - FORNECIMENTO DE MAO-DE-OBRA

Para o cumprimento do objeto a CONTRATADA disponibilizara toda a mao-de-obra
necessdria ao perfeito desenvolvimento dos servicos objeto deste descritivo.
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Os profissionais alocados para os servicos do objeto deverdo atender no minimo a formacao
escolar, experiéncia e requisitos indicados nos subitens a seguir, bem como, possuir as seguintes
caracteristicas pessoais:

. Iniciativa;

. Assiduidade;

. Bom senso;

. Saber definir prioridades;

. Organizacéo do trabalho;

. Capacidade de resolver problemas;

. Producéo;

. Relacionamento pessoal;

. Disciplina;

. Criatividade, eficiéncia e eficacia.
Completo dominio em:

. Operacéo de scanners;

. Operacéao de softwares de digitalizagéo;

. Tipos de imagens e arquivos, qualidade, compresséo e formatos;

. Higienizac&@o de arquivos;

. Tratamento de imagens;

. Editores de texto eletrdnico;

. Planilha eletrdnica (excel);

. Célculos numéricos;

. Lingua portuguesa escrita e falada;

. Digitacéo;

. Ambiente de intranet e internet;

. Correio notes

. Conhecimentos basicos em:

. Biblioteconomia;

. Arquivologia;

. Formacao/Instrucéo;

. Nivel Técnico completo ou cursando, conforme atividades inerentes a fungéo.

1. Metodologia de trabalho e captura digital

a. Digitalizacdo - preparacdo de documentos
Esta etapa abrangera, no minimo, as seguintes atividades:
. Desmontagem com posterior montagem e blisterizacéo das pastas, processos ou dossiés;
. Organizacgdo dos documentos, através da ordenagdo dos mesmos, visando a facilitacdo dos
trabalhos e seguindo as recomenda¢des do CONARQ;
. Catalogacéo do contelido;
. Higieniza¢@o mecénica e quimica dos documentos;
. Remocéo de grampos, clipes e objetos estranhos ao documento;
. Desdobra;
. Colagem de rasgos com fita especial.
. Preservacgéo da integridade fisica dos documentos recebidos para digitalizacéo;
. Colagem de etiquetas de identificacdo nas pastas e/ou caixas quando necessario;

Observacdo: A manipulagdo destes documentos pelos funcionarios da Contratada devera ser feita
com uso de mascaras e luvas apropriadas a tarefa.

1.1.Digitalizagéo - captura das imagens

Esta etapa abrangera a captura das imagens dos documentos, através de scanner:
. Poderdo ser entregues para digitalizacdo com geracdo de imagens documentos contendo
textos (manuscritos e/ou produzidos por qualquer processo mecanico), imagens de radiografias,
slides e outros;

47



. A digitalizacdo devera ser efetuada com alto padrdo de qualidade, contraste, brilho e
enquadramento de imagem na tela, de modo a garantir a transmisséo via fax/linha de dados e
impressao em equipamento disponivel no mercado;

. A Contratada devera dispor de equipamentos e sistema para digitalizacéo que:

. Suportem a digitalizagdo até o formato A3 / Carta/Oficio;

. Digitalizacéo frente / verso simultaneamente;

. Os arquivos-imagens serdo gravados atendendo as seguintes especificagdes: modo: a cores,
em preto e branco ou em tonalidades de cinza (até 256 tons), de acordo com o documento original;

. Armazenamento em formato: TIFF Grupo 4, PDF/A ou JPEG conforme o tipo e aplicacdo do
documento;

. Resolucao: a ser especificada conforme tipo de documento, podera alcancar até 600 X 600

DPIs (pontos por polegada), mas com o padrao sera de 300 x 300 DPIs.

A Contratada devera garantir que a qualidade das imagens digitalizadas seja totalmente
legivel, utilizando para isso 0s seguintes recursos automatizados de tratamento bem como recursos
manuais:

. Deskew: elimina eventual inclinagdo em relagcdo a linha horizontal com que eventualmente
tenha sido digitalizado o documento;
. Registration e cropping: eliminam eventuais “margens negras” que ficam no documento

digitalizado devido a diferenga entre o tamanho real do documento e o tamanho da é&rea de
digitalizacé@o padrdo definida para o scanner;

. Remove noise: remove todas as pequenas manchas (pigmentos) negros que ficam na
imagem por causa da qualidade do papel original;

. Conferéncia imagem por imagem, comparando o documento original com a imagem
capturada;

. Processo Manual de melhoria da imagem digitalizada.

1.2.Digitalizacéo - indexacéo

. Esta etapa abrangera, no minimo, as seguintes atividades:

. Indexacdo das imagens dos documentos através de digitacdo dos campos pré-estabelecidos;
. A solucéo de indexacao deve permitir a interagcdo com arquivos de indices j& existentes junto
a CONTRATANTE, evitando a re-digitagdo dos mesmos;

. Os documentos, na fase de indexacgdo, deverdo ser classificados de acordo com a Tabela de

Classificacdo de Documentos e indexados com os parametros da Tabela de Temporalidade, também
deverdo ser seguidas as resolu¢gdes do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ e Arquivo do
Estado;

. Nesta fase, através da Tabela de Temporalidade de Documentos, serdo registrados os dados
de controle de tempo, arquivamento, guarda permanente ou descarte e localizacéo fisica da pasta
e/ou processo;

2.DISPONIBILIZACAO DE INDICES E IMAGENS

Cada documento, apés ter sido processado em cada uma das fases definidas no ambiente de
producdo, devera ser transferido para o meio de armazenamento final, bem como ter suas imagens e
indices inseridos no sistema de gerenciamento de documentos;

ApGs os documentos terem sido devidamente liberados, os documentos digitalizados deverdo estar
imediatamente disponiveis para consulta no sistema.

Os documentos fisicos deverdo ser novamente arquivados em pastas identificados pelo nimero
sequencial de controle do arquivo ou outro sistema determinado pela CONTRATADA.

Finalizada a etapa de digitalizagdo, a Administracdo, mediante a emissdo de protocolo de retirada
emitirda a autorizacdo do Transporte dos documentos para a Guarda Permanente no arquivo da
CONTRATADA.
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3.SOFTWARE PARA GESTAO DO PROCESSO DE DIGITALIZACAO, INDEXACAO, GESTAO DE
ARQUIVOS E WORKFLOW.

A CONTRATADA devera disponibilizar software com recursos de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos, digitalizacdo, indexacado, inclusdo de manutencdo de tabela declassificacdo e
temporalidade, gestdo de arquivos fisicos, ordens de servicos e workflow com no minimo, as
seguintes caracteristicas:

3.1.Requisitos ndo funcionais do Software

A Contratada devera manter técnicos proprios para realizar manutencao, modificacdes ou
evolugdes no sistema quando solicitado pela CONTRATANTE. A disponibilizacdo do Software sera
fornecida sem limite de usuarios pelo periododo contratosem a cobranca de licencas adicionais.

O software devera rodar em nuvem / ambiente cloud com hospedagem em datacenter
localizado no Brasil, cujo endereco e contrato podera ser solicitado a qualquer momento pela
Administracéo.

Embora a hospedagem seja em nuvem, a Administragdo se reserva o direito de poder a
qualquer tempo solicitar a migragéo para estrutura propria.

. O software deverd ter arquitetura de no minimo 3 camadas com o0 processamento de
imagens, codigos de barras, geracdo de Pdfs, geracdo de thumbnails, separacdo de Pdfs em
paginas, visualizacdo de Tiffs, todos processados no lado servidor.

. Ser acessado via web browser;

. Suportar instalacdo do servidor em ambiente Linux (no minimo: RedHat, Fedora, Ubuntu,
Slackware, Debian, Suse, Mandriva e CentOs)ou plataformas baseadas em UNIX comoFreeBSD,
Mac OSx Server e Sun Solaris;

. Possuir facilidade na navegacéo;
. Idioma em portugués (Brasil) em todos as telas e ambientes (Administradores / Usuarios);
. Compatibilidade com os seguintes sistemas operacionais no cliente; Linux (no minimo:

RedHat, Fedora, Ubuntu, Slackware, Debian, Suse, Mandriva e CentOs), FreeBSD, Microsoft
Windows (XP, Vista, Seven), Mac Os (10.4 em diante) e Sun Solaris;

. Compatibilidade com os seguintes browsers: Internet Explorer, Opera, Firefox, Chrome e
Safari;

. Compativel com tecnologia de codigo aberto (open software), no nivel de sistema
operacional, gerenciador de banco de dados e linguagem de programacdo, sendo aceito html,
javascript, php, flex, actionscript, java ou flash;

. Compativel com sistema gerenciador de banco de dadosPostgreSQL,;

. Suportar namero ilimitado de conexfes simultdneas (apenas limitadas pelo hardware) e
comportar milhares de acessos simultaneos;

. Geréncia dos documentos mantida através de banco de dados relacional;

. Suporte a banco-de-dados sem limite de tamanho;

. Possibilidade de conectividade com aplicativos escritos em DELPHI, POWERBUILDER, C#,

VISUAL BASIC, JAVA, PHP, etc, através de api REST (Representational State Transfer - servigos
http), permitindo a exibicdo dos documentos digitalizados também a partir desses aplicativos;

. Possibilidade de autenticacdo e criptografia de senha propria, ou integrada a autenticacdo via
LDAP (Lightweight Directory Access Protocol);
. A denotar do direitos autorais e codigo fonte do sistema, deverd se comprometer em fornecer

0 cadigo fonte do sistema caso venha a encerrar suas atividades ou caso ndo venha a manter mais
pessoal qualificado para suporte no sistema.

3.2.Requisitos funcionais do Software
. Totalmente em plataforma WEB - Permitindo atualizacdo instantanea do sistema a partir do
servidor para todas as estagfes de trabalho, ndo necessitando da intervencdo do usuario ou do
administrador da rede ou de instalacdo no computador cliente;
. Suporte a anexar qualquer tipo / tamanho de arquivo: imagens, documentos, desenhos,
videos, sons, etc;
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Suporte a formacdo de dossiés: reunido de varios documentos (imagens, documentos,
planilhas, etc) em um Unico registro, sem limite de quantidades de arquivos que podem ser
anexados no mesmo dossié;

Permitir a ligacdo de dossiés através de links dentro do préprio dossié. Recurso que sera
muito utilizacdo na ligag&o e referenciamento de Leis.

Permitir a criagdo de modelos de documentos onde se possa definir dinamicamente, de forma
simples e intuitiva, a estrutura de campos, conteddo dos campos, se € pesquisavel ou se é
obrigatorio. Quando um novo arquivo ou dossié for inserido no sistema, ele devera herdar todas as
definicdes previamente configuradas para o modelo selecionado;

O sistema devera permitir a criagdo de infinitos modelos de documentos sem restricdo de
quantidade de campos que o0 modelo possa conter;

A acao de criacdo de Modelos (Tipos) de documentos deve ser facil e feita diretamente nas
janelas do aplicativo, de modo que qualquer operador médio, sem conhecimentos de programacao
ou operagdo avancada, possa fazé-lo rapidamente e sem dificuldades;

Na criagdo do modelo de documento o sistema deve permitir ao operador/administrador
configurar a interface e determinar a estrutura de dados (indices) dos registros a serem
armazenados, possuindo tipos de dados pré-definidos afim de agilizar a inclusdo dos novos
campos: tipo numérico, tipo CPF que faca verificacdo de digito, CNPJ que faca verificacdo de
Digito, texto, data Unica, intervalo de datas e valor monetario;

Também deve ser possivel criar no sistema alertas de datas. Ex: supondo que seja criado
um campo chamado “Data de vencimento do contrato” deve ser possivel configurar que “X" dias
antes dessa data seja emitido um alerta por e-mail para determinadas pessoas cadastradas.

Deve ser possivel ligar uma lista a um campo, assim a Administragdo podera previamente
alimentar o sistema com listas para facilitar e padronizar o preenchimento dos campos;

Permitir a importacdo destas listas de arquivos em formato Excel ou CSV;

Permitir o preenchimento automatico de outros campos do documento através de itens
especificados na lista; Por exemplo: Essa Administracdo possui cadastro dos funcionéarios e
consegue emitir planilhas com seus dados. Ao preencher os dados de indexag¢do do prontuario
eletrdnico do funcionario, a Administracdo deseja apenas preencher o CPF e os demais dados
(Nome, Matricula, etc) sejam preenchidos automaticamente com base em uma lista que a prépria
Administracéo possa alimentar no sistema.

Permitir da criagdo de checklist de documentos para cada modelo individualmente, de forma
que o sistema mostre visualmente e por relatério quais documentos do checklist ainda ndo foram
anexados e quais j4 foram. A Administracdo deseja poder informar quais documentos precisam
estar presentes em um dossié, por exemplo, em um dossié ou pasta de funcionario, € necessario
ter determinados documentos obrigatdrios, outros opcionais. A Administracdo deseja poder indicar
quais sado esses documentos de forma que o sistema mostre visualmente e em relatérios quais
documentos estdo faltando e quais estdo presentes, inclusive indicando quais sdo obrigatérios e
quais sao opcionais.

O Sistema deve ser configuravel para criar automaticamente checklists com base em um
intervalo de datas e automaticamente todo més, ou todo ano. Ex: criar checklist de cartdo de ponto
para todo funcionario no inicio do més automaticamente (Cartdo de Ponto de Janeiro/2020 -
Fevereiro/2020).

O Sistema deve ser configuravel para alertar pessoas interessadas em determinado checklist
para serem notificadas por e-mail quando ele for completado. Ex: imaginando que tenhamos uma
processo licitatorio que todo més precisa receber uma medi¢cdo. Quando a medi¢éo preencher o
checklist (Fevereiro/2020) automaticamente determinadas pessoas cadastradas precisardo receber
um aviso por e-mail alertando sobre isso.

O Sistema deve poder ser configuravel para que exija em determinadas fases do WorkFlow o
preenchimento de determinados documentos e em outras fases outros documentos, de forma que
nao permita o avanco no WorkFlow sem cumprir as exigéncias da fase em que se estd. Ex: se na
fase 1 é necessario adicionar o Termo de Referéncia, ndo pode deixar o usuario avangar para a
fase 2 sem que esse Termo realmente seja anexado no checklist correspondente.
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Permitir preencher os campos do modelo de documento (inclusive os que foram criados
dinamicamente no sistema) para que seu conteddo seja importado nos documentos filhos, inclusive
com possibilidade de configurar qual campo tera preenchimento obrigatério e qual néo terd;

Permitir a criacdo de novos campos de indice dinamicamente para cada modelo de
documento. A Administracdo deseja a qualquer momento poder retirar campos ou adicionar
campos aos modelos de documentos e consequentemente a todo documento que neste se baseia,
sem a necessidade de programacao ou de intervencdo técnica. Esse procedimento de poder ser
feito de forma simples e pelo préprio operador do sistema.

Permitir que uma regra de validacdo simples possa ser anexada a cada campo, para que o
mesmo faga a checagem antes de salvar. O formato de escrita da regra de validagdo ficard a
critério da CONTRATADA, mas devera prestar suporte quando houver a necessidade. Devera ser
possivel fazer validagBes simples, como as que s&o possiveis de serem feitas com o uso de
Expressbes Regulares, por exemplo. Quando o conteldo digitado ndo atender a regra de
validacéo de algum campo do documento, ndo permitira o salvamento;

Permitir a criagdo de templates de documentos: permitir anexar arquivos (pelo menos um
formato editavel do Microsoft Word, OpenOffice e BrOffice (rtf) que permita salvar junto com o texto
a formatacéo e configuracdo de pégina) nos modelos de documentos que servirdo de templates;

Quando for solicitado ao sistema que crie um documento com base em um template, o
sistema tem que ser capaz de rastrear o texto dentro do template procurando por variaveis
correspondentes aos campos de indice/metadados do documento (inclusive os que foram criados
dinamicamente para o0 modelo) e substituir essas variaveis pelo conteddo do campo
correspondentegerando um novo documento ja preenchido. A Administragdo anseia com esse
recurso automatizar a emissdo de muitos documentos que hoje sdo mantidos em rede, em varias
versdes e com risco de extravio. Com esse recurso a Administracdo podera continuar fazendo uso
dos modelos de formularios e documentos que possui, mas fazendo controle de versionamento, e
melhorando a forma de preenchimento das informacdes do conteldo;

Quando uma informacdo de indexacdo de documento que se baseia em um template for
alterada, novo documento com as informacdes novas devera ser criado;

Permitir a recuperacao de registros por qualquer campo armazenado (inclusive os criados
dinamicamente para o modelo) e consulta por qualquer campo sem restricdes de limites de campos
e filtros por documento;

Possuir controle de acesso em nivel de usuario, grupo, modelo de documento, setor ou
departamento, com possibilidade de inclusive isolar um Unicodocumento acessivel a um Unico
USUArio.

Permitir configurar direitos aos grupos de usudrios sobre o sistema em operacdes como
incluir, excluir, alterar, etc, sem limite de quantidades de grupos de usuarios ou limite de usuarios
Nnos grupos;

Permitir a criacdo de usuarios através da importagédo de listas em formato Excel ou CSV,
facilitando a criacdo de muitos usuarios em processo de lote;

Permitir restringir o acesso do grupo a determinados modelos de documentos;

Permitir a criacdo de separacdo de setores, departamentos ou projetos, inclusive atribuindo
ou restringindo acesso a nivel de usuario;

Permitir configurar se um grupo de usudrio estd autorizado a operar o sistema de um
determinado IP(Internet Protocol)ou Faixa de IP (CIDR), bem como os horarios que podera operar o
sistema;

Suportar a geragdo automdtica e a visualizagdo de miniaturas (Thumbnail) para cada
documento ou imagem anexados afim de facilitar a navegacéo entre os documentos. O sistema
deve ser capaz de gerar miniaturas para no minimo os seguintes formatos de imagens: Tiff, Jpeg,
Png, Gif, Bmp, Ppm, Pgm, Dib) e para a primeira pagina dos documentos em Pdf. As miniaturas
devem ser uma “foto” do documento no tamanho de 200 x 200 pontos da primeira pagina de seu
contelido. A geracdo da miniatura deve ser realizada no lado servidor, logo apés o upload do
arquivo original, portanto ndo sera necessario o upload da miniatura, o servidor devera ser capaz

51



de cria-la dinamicamente.Esse recurso tem com o objetivo facilitar a Administracdo encontrar
rapidamente uma imagem em meio a um dossié ou contrato com muitas paginas;

Devera apresentar no minimo dois modos de exibicdo das miniaturas: como lista de imagens
vertical e lado a lado (horizontal), com possibilidade de navegacéo e selecdo individuais;

Quanto se tratarem de imagens ou PDF, devera ser possivel que ou usuario apenas as veja /
consulte / leia em telas em a necessidade de gerar PDF. Inclusive devera ser possivel que alguns
usuarios sejam restritos a somente isso. Evitando que baixem o arquivo para seu computador /
estacdo ou que o imprimam.

Permitir a alteracdo da ordem das imagens ou documentos vinculadas a um dossié sem que
seja necessario uma segunda digitalizagdo dos documentos;

Capacidade de recuperar dossiés ou arquivos apagados, afim de manter a integridade dos
dados mesmo que sejam acidentalmente apagados;

Capacidade de fazer OCR de imagens no lado servidor, desde que as imagens possuam boa
qualidade, utilizando software publico (opensource, freeware ou semelhante) sem a necessidade de
aquisicdo de licencas para OCR; A Administracdo deseja poder utilizar a ferramenta de OCR para
indexar documentos ou campo de documentos através de técnicas de extracdo do conteddo do
OCR.

Permitir rotacionar a imagem em &angulos sucessivos de 90°, utilizando recursos préprios,
sem a necessidade de instalacdo de software adicional;

Ter capacidade de Zoom infinito ou no minimo de 150x;

Permitir enquadramento da imagem no espaco visual da interface grafica com ajustes na
altura, comprimento ou total da imagem;

Capacidade de separar em paginas individuais (imagens) documentos anexados em formato
Pdf para que suas paginas possam ser visualizadas como imagens sem a necessidade de Leitor de
Pdf e para que possam ser individualmente selecionadas e/ou reordenadas para visualizagdo ou
geracéo de novo Pdf.

Capacidade de poder selecionar imagens individualmente e gerar um Pdf apenas das
imagens selecionadas. As vezes a Administracdo precisa de apenas uma ou algumas paginas de
um dossié e ndo do dossié completo. Nesse caso o sistema deve permitir que seja gerado um PDF
apenas daquelas imagens selecionadas;

Permitir a insercao de anotacdes nos dossiés (andamentos) que registre além da informacao,
0 usuario e o horéario que foi postada;

Permitir monitorar atividades do usuario no sistema através de trilha de auditoria em
operagcBes como: Acessar, Editar, Apagar, Criar, etc;

Permitir a emissdo de relatérios ou consultas que registrem as atividades realizadas pelo
usuério incluindo, no minimo, data/hora, usuério, acao e objeto do sistema que sofreu a acao;

Permitir o upload tanto de documentos individuais como em lotes de documentos. Quando em
lote, o0 sistema deve ser capaz de automaticamente separar os arquivos do lote e inserir cada um
com um numero de protocolo, como também deve ser capaz de juntar todos em um Unico dossié ou
protocolo. A Administracdo deseja que seus muitos arquivos ja digitalizados sejam subidos em
operagdo Unica, e que o nome da pasta se transforme no conteddo de um indice qualquer
especificado no Modelo de Documento afim de automatizar e facilitar os trabalhos;

Capacidade de separar lotes de documentos enviados para o servidor através de uma pagina
separadora com codigo de barras. O sistema devera ser capaz de interpretar cédigos de barras
simples no lado servidor;

Capacidade de auto indexar lotes de documentos com base em cédigo de barras presente no
documento e nome da pasta. A Administracdo planeja inserir codigos de barras em seus
documentos para automatizar futura indexagdo, portanto a aplicacdo deve ser capar de interpreta-
los e uséa-los com o indice;

O sistema também devera ser capaz de ler, interpretar e arquivar ja indexado os arquivos
XML da nota fiscal eletrdnica;
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WorkFlow Integrado: mdédulo responsavel pela criacao e gestdo de fluxos de trabalho para os
documentos, que possibilite a criacdo de fases que os documentos deverdo percorrer desde seu
nascimento até seu arquivamento afim de cumprir com seu objetivo/tramite;

O WorkFlow podera ser utilizado tanto para o tramite de documentos ja digitalizados como
também os criados no sistema ou que nasceram digitais;

Permitir o cadastramento de fases ilimitadas no workflow e o cadastramento de usuarios
ilimitados em cada fase. Deve ser possivel configurar o tempo maximo (limite) que o usuario tem
para executar as agoes na fase;

Permitir a devolugdo do documento dentro do fluxo quando algum usuario no fluxo recusar o
documento;

Alertar o usuario por e-mail e através de lista ou alerta na entrada do sistema, quando seu
tempo maximo (limite) para agir na fase estiver esgotado;

O sistema devera possibilitar que a Administracéo realize chamados de suporte, ordem de
servi¢co, arquivamento, desarquivamento e outras solicitacbes via ordem de servico dentro do
sistema;

Também devera permitir que sejam cadastrados quais 0s servigos e quais os atendentes

relacionados a cada servico afim que o chamado seja enviado para o atendente correto;

O sistema devera fazer o controle dos prazos das O.S. (Ordens de Servi¢os);

Também devera emitir alertas por e-mail sobre a abertura, encerramento ou qualquer outra

comunicacao importante acerca da O.S. aberta.

O sistema devera conter janelas de visualizagdo de lista de documentos que facilitem a

navegacao bem como a administracdo do usuério sobre seus documentos. Devera ter no minimo a
seguintes janelas ou listas:

Documentos criados pelo usuario;

Documetos que atualmente estdo em uma fase de um fluxo que é de responsabilidade do
usuario, para que ele saiba de forma simplificada e rapida quais sdo os documentos em que ele
precisa tomar agao;

Documentos favoritos: documentos que o usuario cadastrou como favorito para o utilizar com
regularidade;

Ordens de servicos, onde se possa acompanhar os pedidos / solicitacdes de suporte ou
servigo relacionado & documentacao;

Devera ser possivel cadastrar numero de fluxos (WorkFlows)ilimitados;

O sistema devera ser capaz de avisar 0s usuarios por e-mail, automaticamente, para cada
documento que entrar em sua caixa de entrada do Ged (quando o fluxo apontar para o usuario
como responsavel por agdo no documento), afim de dar ciéncia de que precisa tomar agédo ou
conhecimento do documento, inclusive com fornecimento de link no préprio e-mail para acesso
rapido ao documento (com solicitacéo de login e senha);

O sistema devera ser capaz de arquivar o documento quando o fluxo for finalizado. A
Administracdo nesse item entende por arquivar, a agdo de remover qualquer registro de pendéncia
sobre esse documento dos usuarios que trabalharam nele no WorkFlow;

O sistema deverd permitir a edi¢do / criacdo de mensagens de e-mail personalizadas que
serdo enviadas como alerta para o usudrio atual do fluxo sendo: mensagem para quando o
documento entrar em sua caixa de entrada e mensagem para quando o usuario estiver em atraso
na tomada de acdo. As mensagens devem ser individualmente configuradas para cada fase do
fluxo afim de ampliar a informacéo e dar coeréncia aos alertas por e-mail;

Possibilidade de configurar em cada fase do fluxo, qual o prazo para tomada de acéo na fase
avisando por e-mail quando esse prazo se encerrar e periodicamente apos o encerramento do
prazo, enquanto o documento ndo seguir o fluxo;

Quando em um fluxo, deve ter a possibilidade de enviar um comunicado sobre um documento
para um usuario ou para um grupo de recepcao de comunicados previamente cadastrado;

Mddulo de gestéo de arquivos fisicos que contenha no minimo os seguintes recursos:

Cadastramento das estruturas fisicas do arquivo;
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. Possibilidade de associar uma estrutura fisica a um documento afim de vincular o documento
a sua localizacao fisica;

. Emisséo de termos (protocolo) de retirada e devolucdo de documentos Possibilidade de envio
do documento digital para usuarios individuais e grupos de usuarios;

. Emiss@o de ordem de servico para solicitacdes via sistema de retirada de documentos,
digitalizacéo, devolucdo de documentos, e outros associados ao objeto da contratacao.

. Mddulo de classificacdo e destinacdo de documentos que contenha no minimo os seguintes

recursos:

. Suporte a infinitos niveis de hierarquia de classes cadastraveis;

. Configuracdo em cada nivel da hierarquia da temporalidade do documento (anos no arquivo
Corrente, anos no arquivo Geral e Destinacdo do Documento);

. Relatodrios dos documentos que atingiram sua temporalidade conforme tabela de classificacéo
e destinagéo cadastrada;

. Capacidade de rastrear automaticamente e periodicamente pastas locais do computador

cliente e inserir no sistema sem a necessidade de intervencdo do usuario apds 0 processo
iniciado;Neste casose permite a instalagdo de software ndo web no computador cliente, devido a
necessidade de acesso ao disco do usuério. Embora a instalacdo de software adicional seja
permitida nessa funcionalidade, 0 mesmo precisa ser multi-plataforma para no minimo os seguintes
sistemas operacionais: Windows, Linux, Mac Os;

. Possuir forma de pesquisa avancada que possibilite a selecdo de todos os campos (inclusive
os dinamicamente criados para o modelo) e que permita a associagdo entre filtros;

. Permitir um sub-filtro no resultado da pesquisa realizada;

. Permitir gerar lista dos resultados da pesquisa em formato Excel ou CSV;

. Permitir gerar um zip contendo os arquivos resultados da pesquisa;

. Permitir gerar um zip que contenha internamente uma estrutura de pastas personalizavel com

base nos campos do documento bem como na estrutura interna de pastas do dossié. Essa
funcionalidade de ver possibilitar que a Administragdo gere um arquivo ZIP com base no resultado
de uma pesquisa definindo-se uma hierarquia de pastas com base nos campos da pesquisa.
Exemplo: se nos Documentos tempos campos Departamento, Ano, Nome, deve ser possivel
escolher os niveis da hierarquia de forma discricionarios Ex: Primeiro nivel de pasta (Ano),
Segundo nivel (Departamento), Terceiro nivel (Nome). As pastas devem ser nhomeadas com o
conteddo dos Campos, Ex: 2015/Departamento Pessoal/Antdnio da Silva;

. Emitir relatérios acerca das quantidades dos documentos inseridos no sistema e principais
tabelas / atividades administrativas;

. Emitir relatérios sobre a quantidade de espago em disco utilizado pelos arquivos.

. A Empresa CONTRATANTE, poderda, em ato continuo ao pregéo solicitar a realizacdo de

“Prova de Conceito” acerca dos requisitos funcionais do Software. Estatem por objetivo permitir
que a empresa provisoriamente classificada em primeiro lugar no certame comprove que a solugéo
apresentada satisfaz os requisitos do ato convocatério, a exemplo de caracteristicas técnicas,
qualidade, funcionalidade desejada e desempenho do produto. A Administracédo, representada por
seus técnicos, acompanhard e fara registro dos testes e dara o resultado imediato. Ainda em
homenagem ao principio da publicidade, as demais licitantes poderdo acompanhar o procedimento.

. Caso o Software oferecido ndo atenda aos requisitos funcionais, a Vencedora sera
desclassificada e passaremos a “Prova de Conceito” do Software da Préxima Colocada.
. Afim de acelerar a processo de contratacdo, bem como facilitar as Licitantes as

comprovacgdes do Sistema, para a execugdo dos testes, a Licitante podera trazer seu proéprio
equipamento com todos os softwares / sistemas ja configurados. Porém os testes serdo realizados
com imagens fornecidas pela Administracdo afim de assegurar a realidade da Demonstracéo.

4, IMPLANTACAO E HOSPEDAGEM DO SISTEMA DE GED

O processo de implantacdo consiste de varias atividades intercaladas com possiveis transi¢cdes entre
elas. Estas atividades dever&o primeiramente ocorrer no ambiente de desenvolvimento e depois em
ambiente de producdo. A metodologia de implantacdo deve demonstrar as etapas, 0 processo de
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implantacdo, o “como sera feito”. A implantacdo do Sistema devera obedecer a boas praticas do PMI (
Project Management Institute ) publicadas no PMBOK (Project Management Body of Knowledge ) um
guia com boas praticas para gestdo de projetos, uma implantacdo de sistemas pode ser tratada como
um projeto ( afinal um projeto sempre obedece o ciclo: inicio, meio e fim e a implantacdo de um
sistema também ), logo a empresa que sera responsavel pela implantacdo do sistema deve ter uma
excelente metodologia de implantacdo para garantir a entrega, 0 orcamento e o sucesso do projeto,
abaixo as etapas macro baseadas no PMBOK:

— Iniciagéo

— Planejamento

— Execucéo

— Monitoramento e controle

— Encerramento
O sistema de GED devera ser hospedado pela CONTRATADA em datacenter localizado no Brasil
com redundancia de Link, em maquinas com redundancia de discos, rede e energia. A qualquer
momento a Administracdo poderd solicitar copia do contrato da CONTRATADA ou da fabricante do
sistema como datacenter.
A CONTRATADA deverd contemplar em seus custos / proposta os valores relativos ao
armazenamento das imagens, arquivos e backups pelo tempo estipulado de contrato, bem como o
custo de exportacdo deles em midia mdvel acompanhada das planilhas de indexacdo e trilha de
auditoria ao final dos contratos em custos adicionais para a Administracdo. Essa exporta¢édo objetiva
figura importacdo em outros sistemas caso nova contratacao seja feita com empresa diferente.

5. CONSULTORIA EM GESTAO DE DOCUMENTOS

Utilizando-se das metodologias e conhecimentos publicados pelo PMI no PMBOK, a empresa
CONTRATADA devera desenvolver um Plano de Projeto de Gestdo Documental, bem como
promover a suaimplantacéo.

Esse plano deverd ser um documento técnico / cientifico que contemple a solugdo completa e
integrada em Gestdo de Documentos e Arquivos em suas trés fases (Corrente, Intermediario e
Permanente), permitindo, que os funcionéarios dessas Administracdo tenham informacao, treinamento
e orientacdo necessarios para manter o0 arquivo organizado, atualizado, disponnivel e seguro
permanentemente mesmo apds o encerramento do contrato com a CONTRATADA.

6. DA PRESERVAC,AO DIGITAL E DOS FORMATOS DIGITAIS

A adocao de um processo de digitalizagdo implica no conhecimento ndo sé dos principios da

arquivologia, mas também no cumprimento das atividades inerentes ao processo, quais sejam a

captura digital, o armazenamento e a disseminacéo dos representantes digitais.

Isto requer que a CONTRATADA promova durante o contrato a atualizacdo e manutencdo de versdes

de software e hardware, a adogdo de formatos de arquivo digitais e de requisitos técnicos minimos

gue garantam a preservacdo e a acessibilidade a curto, médio e longo prazos dos representantes

digitais gerados.

A CONTRATADA, afim de manter a compatibilidade e a preservagdo dos documentos digitais ou

digitalizados, devera observar 0s seguintes preceitos:

. Os documentos gerados no processo de digitalizacdo deverdo obedecer os formatos ISO
(digital image file format standard — ISO) padrdo de mercado, afim de garante a preservagéo e
acessibilidade desse documentos no passar dos anos (TIFF Group 4- JPEG ou PDF-A);

. Os documentos deverao ser digitalizados a no minimo 300dpi com possibilidade de chegarem
até 600dpi;
. Além da entrega das imagens em banco-de-dados, também devera realizar a entrega mensal

em CD ou DVD (3 copias), afim de contingéncia, backup, comprovagdo e fiscalizacaodos
servicos realizados.
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7. TRANSPORTE OU MOVIMENTACAO DE DOCUMENTOS

Para o perfeito processamento dos documentos sera necessario o transporte até a sala, setor ou
outro local adequado que sera especificado pela CONTRATANTE. Independente do tamanho do
trajeto a ser percorrido, o transporte devera se feito de forma sistematica, programada com retirada
ordenada e com rastreabilidade.

A rastreabilidade deverd ser realizada tanto através de software como de protocolo de retirada e
entrega de documentos assinado pelos responsaveis autorizados e envolvidos na movimentacao dos
documentos.

8. TREINAMENTO

Como parte integrante da solucdo deverdo ser ministrados treinamentos especificos para cada novo
maédulo desenvolvido ou customizado da solugéo sistémica, de forma a possibilitar a absorcéo destes
conhecimentos pela CONTRATANTE e seus USUARIOS com a participacdo de no minimo 05(cinco)
pessoas.

Capacitar a equipe técnica da CONTRATANTE em todas as atividades englobadas no projeto,
visando a transferéncia da metodologia envolvida no projeto da Central de Digitalizac&o.

Capacitar na configuracdo e operagdo nos processos de preparacdo de documentos, digitalizacéo,
tratamento de imagens, indexacao e carga de imagens e indices.

Treinamento na utilizacdo do software de captura, tratamento de imagem, workflow eindexacéo;
Treinamento na utilizacdo dos softwares de pesquisa e visualizacdo, considerando os perfis de
administrador, usuérios multiplicadores e usuarios finais;

Os custos relativos a deslocamentos, estadias e gastos com alimentacdo de técnicos da
CONTRATADA, bem como o transporte de equipamentos, serdo de responsabilidade da mesma, néo
cabendo nenhum 6nus a Contratante;

9. SUPORTE TECNICO E MANUTENCAO

A CONTRATADA devera fornecer, durante todo o periodo de vigéncia contratual, suporte técnico
remoto e presencial. O suporte técnico remoto deveréa ser fornecido via e-mail e via telefone durante 5
dias por semana e 8 horas diarias. Caso nao seja possivel a solu¢cdo do problema via suporte remoto,
a contratada deverd fornecer suporte presencial nas instalagées do cliente.

Deverd realizar a manutengdo corretiva referente ao software de gerenciamento de documentos
durante todo o periodo contratual.

O atendimento, pela Contratada, devera ser realizado em um tempo méaximo de 8 (oito) horas ap6s a
solicitacao ter sido efetuada.

Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o
equipamento em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢fes resultantes de mau uso por parte
de seus funcionarios.

Custos relativos a deslocamentos, estadias e gastos com alimentacao de técnicos da CONTRATADA,
bem como o transporte de equipamentos (necessarios a garantia), serdo de responsabilidade da
mesma, ndo cabendo nenhum 6nus & CONTRATANTE.

10. DOCUMENTAGCAO TECNICA
A CONTRATADA deveréa fornecer a documentacdo técnica do sistema, atualizada pela sua ultima
versdo instalada na contratante, em meio digital, incluindo: manual do produto, modelo e processos
envolvidos no projeto de digitalizacao.

11. VISTORIA TECNICA

Considerando o grande volume e importdncia dos documentos que devem ser digitalizados e
indexados e sua qualidade, seré facultada a vistoria técnica prévia aos interessados nos locais onde
se encontram os documentos.

A vistoria técnica devera ser agendada até o quinto dia util que antecede o certame e ser
efetivamente realizada até o quarto dia Gtil que antecede o certame.
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12. QUALIFICACAO TECNICA
Ainda na fase de habilitacdo a LICITANTE devera apresentar:
Um ou mais atestados de capacidade técnica emitido(s) por pessoa juridica de direito publico ou
privado, em nome da licitante, que comprove a execucdo anterior de objeto similar em quantidade e
especificacéo.
O Atestado devera ser em papel timbrado da empresa, contendo no minimo:

¢ Identificagao clara do emitente do Atestado, como nome legivel de quem assinou

o Endereco e telefone de contato da empresa que emitiu o Atestado
A CONTRATANTE, podera abrir diligéncia para verificacdo da veracidade dos Atestados
Apresentados.

13. GARANTIA DOS SERVICOS

A CONTRATADA devera manter a garantia dos servi¢gos durante toda a vigéncia do contrato. Quando
0 gestor do contrato apontar qualquer irregularidade ou falta de qualidade nos servigos, a Contratada
deverd prontamente refazer os servicos sem custo adicional.

CLAUSULA QUARTA - DO PRECO

A Prefeitura Municipal de Rosana efetuara o pagamento em até 30 (trinta) dias corridos contados
da comprovada execucéo dos servicos prestados, bem como da apresentacdo da(s) Nota(s) Fiscal(is)
devidamente atestada(s) pelo Departamento de Informatica da Municipalidade, mediante depdsito
em conta corrente vinculada ao CNPJ da Contratada, observando-se o disposto no artigo 78,
inciso XV da Lei Federal n°® 8.666/93, declinando, conforme o disposto no Artigo 55, Inciso V, da Lei
Federal n° 8.666/93, a categoria econdmica e indicando a classificacdo funcional programatica
pertinente ao crédito pelo qual ocorrerd & despesa, da forma seguinte, referente ao exercicio de
2022: Manutencgé&o dos Servigos Administrativos — Func. Prog.: 04.122.0003.2005 — 3.3.90.39 F1
(52).

PARAGRAFO PRIMEIRO

No valor pactuado no caput desta clausula ja estao incluidos, além do lucro,
todas e quaisquer despesas, tais como: materiais, mao-de-obra, equipamentos,
transportes, cargas, seguro, encargos sociais e trabalhistas, limpeza durante a
execucdo das obras, taxas e impostos, inclusive alvaras, ligacdes provisoérias e
definitivas, acréscimos decorrentes de trabalhos noturnos, dominicais e
feriados para cumprimento do prazo e regime de execucao e quaisquer outras
gue ocorram, direta ou indiretamente, relacionadas com o custo para a
consecucao do objeto desta licitacdo.

PARAGRAFO SEGUNDO

Havendo erro na Nota Fiscal ou outra circunstdncia que desaprove a
liquidacdo, a mesma serd devolvida e o pagamento ficara pendente até que a
empresa vencedora providencie as medidas saneadoras. Nesta hip6tese, o
prazo para pagamento iniciar-se-a ap0s a regularizagdo da situacdo ou
reapresentacdo do documento fiscal, ndo acarretando qualquer tipo de énus
para a Prefeitura de Rosana.

PARAGRAFO TERCEIRO
N&o serad iniciada a contagem de prazo, caso os documentos fiscais
apresentados ou outros necessérios contenham incorregdes.

CLAUSULA QUINTA

DO INDICE PARA REAJUSTE

O preco estabelecido é fixo e irreajustavel, até o encerramento do contrato, podendo ser corrigido
com base no indice do IPCA do IBGE, caso ocorra a prorrogacgao do respectivo contrato.
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CLAUSULA SEXTA - DA VIGENCIA
A vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, a contar da data de assinatura do mesmo, podendo
ser prorrogado.

PARAGRAFO PRIMEIRO

A critério exclusivo da CONTRATANTE este contrato podera ser renovado por
iguais periodos, devendo sua vigéncia total se limitar ao prazo definido no
inciso 1V do artigo 57 da Lei n.° 8.666/93, atualizada.

CLAUSULA S~ETIMA
DAS CONDICOES DE RECEBIMENTO E FUNCIONAMENTO
O objeto do contrato sera recebido e aceito dentro das condi¢des especificadas no Edital.

PARAGRAFO PRIMEIRO

Serdo rejeitados no recebimento, os Sistemas fornecidos/instalados com
especificacdes técnicas diferentes das constantes no ANEXO |, devendo a sua
substitui¢c@o ocorrer na forma e prazos definidos no paragrafo abaixo.

PARAGRAFO SEGUNDO

Constatadas irregularidades no objeto contratual, o Contratante podera:

a) se disser respeito a especificagdo, rejeita-lo no todo ou em parte,
determinando sua substitui¢do ou rescindindo a contratacéo, sem prejuizo das
penalidades cabiveis;

a.1) na hip6tese de substituicdo, a Contratada devera fazé-la em conformidade
com a indicacdo da Administragcdo, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis,
contados da notificagcdo por escrito, mantido o preco inicialmente contratado;

b) se disser respeito a diferenca no funcionamento, determinar sua
complementacdo ou rescindir a contratacdo, sem prejuizo das penalidades
cabiveis;

b.1) na hipotese de complementacdo, a Contratada devera fazé-la em
conformidade com a indicacdo do Contratante, no prazo maximo de 05 (cinco)
dias uteis, contados da notificac@o por escrito, mantido o precgo inicialmente
contratado.

CLAUSULA OITAVA

DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

Sao obrigagbes da contratada, alem daquelas implicitas nas clausulas do edital, anexos e termo de
contrato:

1 - Implantar o Sistema objeto deste contrato, de acordo com as melhores
técnicas e com pessoal capacitado.

2 - Manter o técnico da CONTRATANTE, encarregado de acompanhar os
trabalhos, a par do andamento do projeto, prestando-se todas as informacdes
necessarias.

3 - Corrigir eventuais problemas de funcionamento dos Sistemas.

4 - Ministrar palestras e treinamento ao pessoal da CONTRATANTE, por
ocasido da entrega do Sistema.

5 - Prestar manutenc¢éo aos Sistemas.

6 - O fiel cumprimento de todas as clausulas e condicBes expressadas no
edital, anexos e termo de contrato.

7 - Manter sigilo absoluto das informacBes processadas.
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8 - prestar toda assisténcia na operacao dos Sistemas;

9 - orientacdo e treinamento aos usuarios do Sistema;

10 - auxilio na recuperacao dos Sistemas em possiveis problemas originados
por queda de energia, falha de operacdo desde que a CONTRATANTE
mantenha “back-ups” adequados para satisfazer as necessidades de
seguranca;

11 - substituicdo dos Sistemas por versdes mais atualizadas em funcéo do
aprimoramento técnico e/ou operacional.

12 - providenciar a assisténcia técnica in-loco, quando requisitado pela
Prefeitura.

CLAUSULA NONA

DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

S&o obrigacbes da contratante:

1 - Pagar a contratada, o valor pactuado, nas datas avencadas.

2 - Fornecer a contratada o acesso aos terminais e arquivos para a conversédo dos dados atualmente
em uso pelo Sistema atual da Prefeitura.

CLAUSULA DECIMA - DA RESCISAO
O presente contrato poderda ser rescindido unilateralmente pela CONTRATANTE, a qualquer
momento, bastando para tanto simples comunicag&o por escrito.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA
Caso a CONTRATANTE néo rescinda unilateralmente o presente contrato antes, podera rescindi-lo
independentes de interpelagéo judicial ou extrajudicial:

a) — ndo cumprimento e/ou cumprimento irregular das clausulas contratuais ou da legislacéo vigente;
b) — lentiddo na execucao dos servicos, levando a CONTRATANTE e a presumir a ndo conclusdo dos
mesmos nos prazos estipulados;

¢) — cometimento reiterado de erros na execucao dos servicos;

d) — concordata, faléncia ou dissolu¢do da firma ou insolvéncia de seus sdcios, gerentes ou diretores;
e) — paralisacéo do servi¢o, sem justa causa e prévia comunicacdo a CONTRATANTE;

f) — desatendimento das determinacdes regulares da autoridade designada para acompanhar e
fiscalizar a sua execucgéo, assim como as de seus superiores;

g) — alteracdo social ou modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que prejudique a
execucéo do Contrato;

h) — razdes de interesse publico, de alta relevancia de amplo conhecimento, justificados e
determinados pela CONTRATANTE;

i) - ocorréncia de casos fortuitos ou forga maior, regularmente comprovada, impeditiva da execucédo
do Contrato.

j)- transferir no todo ou em parte o presente contrato;

[) atingir 10% (dez por cento) do valor deste contrato em multas;

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA
No caso de rescisdo amigavel, fica assegurado a CONTRATANTE o direito de exigir a continuidade
do contrato durante o periodo de 10 (dez) dias.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

A aplicacdo de multa na infringéncia ao disposto nos artigos 81, 86 e 87 da Lei Federal n° 8.666/93,
serd assim disposta:
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1) A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato na Prefeitura Municipal de Rosana,
aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo estabelecido por esta Municipalidade,
caracteriza o descumprimento total da obrigacdo assumida, sujeitando-0 a seguinte penalidade de
multa de até 20% (vinte por cento) sobre o valor da obrigagdo ndo cumprida.

2) O atraso injustificado na execucéo do contrato de servico, obra, ou na entrega de materiais, sem
prejuizo do disposto no paragrafo primeiro do artigo 86 da Lei 8.666/93 e artigo 7° da Lei 10.520/02,
sujeitara a contratada & multa de mora sobre o valor da obrigagdo ndo cumprida, a partir do primeiro
dia util seguinte ao término do prazo estipulado de 1% (um por cento), ao dia, até o 20° (vigésimo)
dia de atraso; quando sera caracterizado a inexecucédo total ou parcial, sujeitando-se a penalidade
prevista no item abaixo.

3) Pela inexecucdo total ou parcial do servico, compra ou obra poderdo ser aplicada a contratada a
seguinte penalidade de multa de até 20% (vinte por cento) sobre o valor da obrigacdo ndo cumprida,
ensejando a mesma multa caso a proponente vencedora ndo apresente a documentagéo exigida para
assinatura do contrato.

PARAGRAFO PRIMEIRO
As multas aqui previstas ndo impedem a aplicacdo de outras san¢bes previstas
nas Leis Federais n°s 8.666/93 e 10.520/02.

PARAGRAFO SEGUNDO

Ficar4 impedida de licitar e de contratar com a Administracdo Publica, pelo prazo
de até 05 (cinco) anos, garantido o direito prévio da citagdo e da ampla defesa,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢cdo ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, a
licitante que:

1 - ensejar o retardamento na entrega do objeto deste Pregao;

2 - ndo mantiver a proposta, injustificadamente;

3 - comportar-se de modo iniddneo;

4 - fizer declaracéo falsa;

5 - cometer fraude fiscal,

6 - falhar ou fraudar a entrega do objeto contratado.

PARAGRAFO TERCEIRO

As sancdes aqui previstas poderdo ser aplicadas isoladas ou cumulativamente,
sem prejuizo de outras medidas cabiveis, facultada a defesa prévia do
interessado no prazo de 05 (cinco) dias Uteis apds o recebimento da notificagao.

PARAGRAFO QUARTO

A Prefeitura Municipal de Rosana/SP poderd efetuar a retencdo de qualquer
pagamento que for devido, para compensacao das multas aplicadas, sendo que o
valor da multa sera descontado dos pagamentos devidos pela CONTRATANTE
respondendo a CONTRATADA pela sua diferenga, a qual devera ser recolhida
no prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados de sua notificacdo oficial
guando ocorrer.

CLAUSULA DECIMA QUARTA

As multas porventura aplicadas ndo impedem a imposicéo de penalidades de adverténcia, suspensao
temporaria de participacdo em licitacdes e impedimento de contratar com a CONTRATANTE ou da
propositura de declaragéo de inidoneidade.
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CLAUSULA DECIMA QUINTA
A CONTRATADA compromete-se a manter, durante a execucdo do contrato, as condicdes e
gualificacBes exigidas na licitacdo que deu origem a presente contratacao.

PARAGRAFO UNICO

A CONTRATADA fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des contratuais, 0s
acréscimos ou supressdes que se fizerem nas compras, até 25% (vinte e cinco por
cento) do valor inicial atualizado do contrato.

CLAUSULA DECIMA SEXTA
Faz parte deste contrato, naquilo em que nao colidir com as clausulas deste instrumento, o Edital e os
Anexos do Pregéo (Presencial) n°® 042/2022, como se aqui estivessem transcritos.

CLAUSULA DECIMA SETIMA

Todos os pronunciamentos entre as partes deverdo ser feitos e formalizados por escrito, sem o que
ndo tem validade devendo obrigatoriamente constar como referéncia o numero da presente
contratacao.

CLAUSULA DECIMA OITAVA - DO VALOR DO CONTRATO
Da-se ao presente contrato o valor de R$ (-----) (por extenso) para todos os efeitos legais.

DO FORO
Fica eleito o Foro da Unica Vara da Comarca de Rosana — SP, como o Unico capaz de conhecer e
dirimir as davidas e litigios do presente instrumento e seu objeto.

E, por estarem assim justos e acordados, assinam o presente em 02 (duas) vias de igual teor e forma,
na presenca das testemunhas abaixo.

Rosana, de de 2022.

MUNICIPIO DE ROSANA
Silvio Gabriel
Prefeito

P/ PREFEITURA

P/ DETENTORA

Testemunhas:

Nome: Nome:
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