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TERMO DE REFERENCIA
Processo Administrativo n® 10296/2026
1. OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada em tecnologia da informacéo para fornecimento
de solucédo tecnoldgica integrada, destinada ao atendimento das necessidades institucionais
da Céamara Municipal de Vila Valério/ES, contemplando Site Institucional, Sistema de
Gerenciamento Eletrénico de Processos e Documentos e servi¢cos técnicos especializados
sob demanda, de acordo com a tabela abaixo e conforme condi¢cbes, especificacdes e
exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia.

ITEM SERVICO UNIDADE | QUANTIDADE

1. SITE INSTITUCIONAL

1.1 Implantacéo do Site Institucional. Servico 1
Trei t Administracdo do Sit .

12 rellnameno na Administracdo do Site Servico 1
Institucional.

13 Locacao d? Llcen(_;a Men_sal,_ Suporte e Més 12
Manutencéo do Site Institucional.

14 Hpspedggern da Base de dados e do Més 12
Site Institucional.
H d das 25 Cai de E-mall

15 ospedagem das aixas de E-mai Més 12

do 15GB.
2. SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS
E DOCUMENTOS

Implantacdo do  Software para
2.1 Gerenciamento Eletrénico de Servico 1
Processos e Documentos.
Treinamento na Administragdo do
2.2 Software Gerenciamento Eletrénico de Servigo 1
Processos e Documentos.
Treinamento na Operacéo do Software

2.3 Gerenciamento Eletrénico de Servigo 1
Processos e Documentos.
Modelagem, Mapeamento e Tipo de

2.4 . ~ 15
Configuracao de Processos. Processo
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Locacao de Licenca Mensal, Suporte
Técnico Remoto, Manutencdo e
2.5 Hospedagem do Software para Més 12
Gerenciamento Eletrénico de
Processos e Documentos.

3. SERVICOS SOB DEMANDA

Compilacdo de Atos Normativos

31 durante a vigéncia do Contrato. AloS/Ano 100
Unidade de

3.2 Consultoria Técnica Especializada. Servico 100
Tecnico (UST)

1.2. As quantidades estimadas de servicos ndo constituem, em hip6tese alguma,
compromissos futuros para a CMVIVA, razdo pela qual ndo poderdo ser exigidas nem
consideradas como quantidade minima, podendo sofrer alteracdes de acordo com as
necessidades da CMVIVA, sem que isso justifique qualquer indenizacéo a contratada.

1.3. O objeto desta contratacdo enquadra-se na categoria de servicos comuns, nos termos do
art. 6°, inciso Xlll da Lei n°® 14.133/2021, conforme justificativa constante do ETP.

1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses contados da data da assinatura
do contrato, podendo ser prorrogado por até 10 (dez) anos, na forma dos arts. 106 e 107 da
Lei Federal n°® 14.133/2021.

1.5. O servico € enquadrado como continuado, tendo em vista que ndo pode haver
interrupcao/descontinuidade, caracterizando assim, sua essencialidade, nos termos do art. 6°,
inciso XV da Lei 14.133, de 2021, e conforme justificativa constante do ETP.

1.6. Apés o interregno de um ano, contado da data do orcamento estimado, 0s precos iniciais
serdo reajustados, mediante aplicacdo, pela CONTRATANTE, do indice IPCA/IBGE,
exclusivamente para as obrigacdes iniciadas e concluidas apés a ocorréncia da anualidade.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A Camara Municipal de Vila Valério/ES, no exercicio de suas atribuicbes legislativas,
administrativas e de fiscalizacdo, necessita dispor de instrumentos tecnoldgicos que permitam
maior eficiéncia na gestéao das atividades institucionais, bem como ampliem a transparéncia e
0 acesso as informacdes publicas pela sociedade.

2.2. Atualmente, além do sistema eletrdnico de processo legislativo ja utilizado por este 6rgao,
observa-se a necessidade de modernizacdo das rotinas administrativas, especialmente no
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gue se refere a organizacdo e ao controle dos processos administrativos e a gestao
documental. Tais atividades demandam elevado grau de controle, rastreabilidade das
informacBes e observancia rigorosa as normas legais e aos principios que regem a
Administracéo Publica.

2.3. Além disso, a manutencdo de um Site Institucional estruturado e atualizado constitui
ferramenta essencial para a divulgacéo das acfes do Poder Legislativo Municipal, garantindo
a publicidade dos atos administrativos, 0 acesso as informacdes de interesse coletivo e o
cumprimento das exigéncias legais relacionadas a transparéncia publica e ao acesso a
informacéo.

2.4. Registra-se que esta em vigor, desde 14 de junho de 2022, o Contrato n°® 09/2022, cujo
objeto consiste na prestacdo de servicos em tecnologia da informacdo, por meio da
implantacéo, treinamento, licenca de uso, operacéo assistida, suporte e hospedagem mensal
de uma solucdo web, conforme as atividades, caracteristicas e especificacbes técnicas
previstas no respectivo Termo de Referéncia. Todavia, destaca-se que o referido contrato ja
atingiu o limite maximo de prorrogacdes admitido pela Lei n°® 8.666/93, que balizou, a época,
a referida contratacdo, o que inviabiliza sua continuidade por meio de aditivos contratuais,
impondo, portanto, a necessidade de realizacdo de nova contratacdo para assegurar a
continuidade dos servigos essenciais. Nao obstante, o Contrato n°® 09/2022 ndo prevé a
implantacéo de sistema de organizagdo e controle de processos administrativos e gestéao
documental, fazendo mencdo apenas ao software para gerenciamento eletronico de
processos legislativos.

2.5. Nesse contexto, verifica-se a necessidade de adocdo de solucao tecnoldgica integrada,
contemplando Site Institucional e Software para Gerenciamento Eletrbnico de Processos
(Administrativo e Legislativo) e Documentos, capazes de proporcionar maior controle das
atividades administrativas, organizacdo dos fluxos de trabalho e aprimoramento da gestao
documental.

2.6. Adicionalmente, a disponibilizacdo de servigos técnicos especializados sob demanda,
incluindo compilagdo de atos normativos e consultoria técnica especializada, mostra-se
necessaria para atender demandas especificas da Administracdo, contribuindo para o
aperfeicoamento das rotinas administrativas e para o fortalecimento dos mecanismos de
governanca e gestao institucional.

2.7. Dessa forma, a contratagdo da solugdo tecnolégica mostra-se necessaria para promover
a modernizacdo da gestdo administrativa da Camara Municipal de Vila Valério/ES,
proporcionando maior eficiéncia operacional, melhoria na organizagdo das informagdes
institucionais e fortalecimento da transparéncia publica, bem como garantir a continuidade dos
servicos atualmente prestados, diante da impossibilidade legal de prorrogacdo do contrato
vigente.
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3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

3.1. A solugéo proposta consiste na contratagdo de solucao tecnoldgica integrada, destinada
ao atendimento das necessidades institucionais da Camara Municipal de Vila Valério/ES,
composta por ferramentas e servicos que permitam a modernizagdo das rotinas
administrativas, melhoria da gestdo documental, organizacdo dos fluxos internos e
fortalecimento da transparéncia publica.

3.2. A solucao devera contemplar, de forma integrada, os seguintes componentes:
3.2.1. Site Institucional

3.2.1.1. Disponibilizacdo de Site Institucional da Cémara Municipal de Vila Valério/ES,
destinado a divulgacdo de informacdes institucionais, atos administrativos, atividades
legislativas e servicos ao cidaddo, garantindo o acesso as informacfes publicas e o
atendimento as exigéncias legais relacionadas a transparéncia e ao acesso a informacao.

3.2.1.2. Para disponibilizacdo do Site Institucional da Camara Municipal seréo executados os
seguintes servicos:

a) Implantacéo do Site Institucional,

b) Treinamento técnico na administracdo do Site Institucional;

c) Locacao da Licenca de Uso do Site Institucional;

d) Hospedagem do Site Institucional;

e) Hospedagem de Caixas de E-mail.

3.2.1.3. O site devera ser entregue como produto, estavel, testado e plenamente funcional,
compreendendo os seguintes médulos minimos:

a) Home Page;

b) Carta de Servicos ao Cidadao;

c) Servico de Informacao ao Cidadao (e-SIC);

d) Ouvidoria (e-OUV).

3.2.2. Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos e Documentos

3.2.2.1. Disponibilizagédo de software destinado a organizacéo, controle e tramitagéo eletrénica
de processos e documentos administrativos e legislativos, possibilitando maior rastreabilidade
das informacdes, padronizacdo das rotinas administrativas e melhoria na gestdo documental

da Camara Municipal de Vila Valério/ES.

3.2.2.2. Para disponibilizacdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos e
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Documentos, serdo executados 0s seguintes servigos:

a) Implantacédo do Software;

b) Treinamento Técnico na Administracdo do Software;

c) Treinamento Técnico na Operacéo do Software;

d) Modelagem, Mapeamento e Configuragdo de Processos de acordo com a notacdo BPMN
2.0;

e) Locacao da Licenca de Uso do Software;

3.2.3. Servigos técnicos especializados sob demanda

3.2.3.1. Prestacdo de servicos técnicos especializados destinados ao atendimento de
demandas especificas da Administracdo, incluindo atividades de compilacdo de atos
normativos e consultoria técnica especializada, com o objetivo de apoiar o aprimoramento das
rotinas administrativas e o adequado funcionamento da solu¢éo tecnoldgica adotada.

3.2.3.2. A Compilacdo de Atos Normativos consiste na compilacdo de cada ato legal em um
arquivo digital editavel, reunindo todas as modificacdes produzidas ao longo de sua vigéncia
e contendo, obrigatoriamente, links para os atos que promovam alteracdes, revogacdes ou
acréscimos.

3.2.3.3. A Consultoria Técnica Especializada compreende o conjunto de servigcos destinados
a assegurar que a Solucdo Tecnoldgica mantenha aderéncia permanente as necessidades
institucionais da Contratante, garantindo sua evolucao tecnoldgica, conformidade normativa,
continuidade operacional e melhoria continua dos processos organizacionais.

3.2.3.4. Os servicos serdo prestados sob demanda e englobardo, de forma integrada e
complementar, atividades de desenvolvimento web.

3.3. A solucao devera contemplar, ainda, 0s servigos necessarios a sua adequada utilizacao
pela Administracdo, incluindo implantacéo, treinamento, suporte técnico, manutencdo e
hospedagem, garantindo o pleno funcionamento das ferramentas tecnoldgicas e o adequado
atendimento das demandas institucionais da Camara Municipal de Vila Valério/ES.

3.4. A solucéo tecnologica integrada permitira maior eficiéncia na gestdo administrativa,
organizagéo das informagdes institucionais, melhoria dos fluxos de trabalho e fortalecimento
da transparéncia publica, contribuindo para o aprimoramento das atividades desenvolvidas
pelo Poder Legislativo Municipal.

3.5. De acordo com o art. 6°, inciso Xlll, da Lei n° 14.133/2021, o objeto classifica-se como
servico comum, uma vez que seus padrbées de desempenho e qualidade podem ser
objetivamente definidos por meio de especificagbes usuais de mercado, ndo demandando
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solucdes inovadoras ou de alta complexidade técnica exclusiva.

3.6. Ademais, caracteriza-se como servi¢o de natureza continuada, tendo em vista que sua
execucdo se dard de forma continua e indispensavel ao funcionamento das atividades
administrativas e institucionais da Camara Municipal de Vila Valério/ES, especialmente no que
se refere & manutencao do site institucional, a gestéo eletrénica de processos e documentos
e a automacao dos procedimentos de contrataces publicas.

3.7. Considerando que a execucao contratual serd acompanhada e fiscalizada por servidor(es)
designado(s), com possibilidade de aplicacdo de sancOes administrativas, glosas de
pagamento e demais mecanismos de controle previstos na legislacédo, os quais se mostram
suficientes para resguardar a Administracdo quanto ao fiel cumprimento das obrigagbes
contratuais, entende-se ndo ser necessaria a exigéncia de garantia contratual na presente
contratacao.

3.8. Os servicos que compdem o objeto da contratacdo possuem natureza interdependente e
exigem atuacdo coordenada, continua e padronizada, o que demanda que a execucao seja
realizada diretamente pela empresa contratada, detentora da solugdo ofertada. Eventual
subcontratacdo poderia comprometer a qualidade dos servicos prestados, dificultar a
padronizacdo dos procedimentos, gerar incompatibilidades técnicas entre solugbes e,
sobretudo, prejudicar a rastreabilidade das atividades e a responsabilizacdo em caso de
falhas, atrasos ou descumprimentos contratuais.

3.9. Além disso, a execucao direta do objeto pela contratada permite maior eficiéncia na
gestdo e fiscalizagcdo do contrato, facilitando a interlocucdo entre a Administracdo e o
prestador de servicos, bem como a aplicacdo de sancfes e o controle dos niveis de servico
estabelecidos.

3.10. Ressalta-se, por oportuno, que o mercado de tecnologia da informacao dispbe de
empresas plenamente capacitadas para executar integralmente o objeto de forma individual,
nao havendo necessidade técnica que justifique a subcontratacdo de parcelas do objeto.

3.11. Na presente contratacdo, entende-se cabivel a exigéncia de atestado de capacidade
técnica, tendo em vista a necessidade de assegurar que a empresa a ser contratada possua
experiéncia prévia compativel com o objeto, de modo a garantir a adequada execucdo dos
servicos e a mitigacao de riscos a Administracéo Publica.

3.12. As atividades que compdem o0 objeto, embora classificadas como servicos comuns,
demandam conhecimento técnico especifico, dominio de ferramentas tecnologicas e
experiéncia comprovada na execucao de solucdes similares.
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3.13. A exigéncia de comprovacéao de aptiddo por meio de atestado(s) de capacidade técnica
emitido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado visa demonstrar que a licitante ja
executou, de forma satisfatéria, servicos compativeis em caracteristicas, quantidades e
complexidade com o objeto da contratacdo, reduzindo o risco de falhas na implantacao,
descontinuidade dos servi¢os ou prejuizos a Administracao.

3.14. Ressalta-se que a exigéncia devera ser estabelecida de forma proporcional e razoavel,
restringindo-se a comprovacao de experiéncia pertinente e compativel com as parcelas de
maior relevancia do objeto, vedadas exigéncias excessivas ou que possam comprometer a
competitividade do certame.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. A solucdo devera contemplar ferramentas tecnologicas capazes de atender as
necessidades administrativas da Camara Municipal, incluindo Site Institucional e Software
para Gerenciamento Eletrénico de Processos e Documentos, permitindo a organizacao das
informacdes institucionais e gestdo de processos administrativos e legislativos.

4.2. Os componentes da solucdo deverao operar de forma integrada e compativel, garantindo
adequado funcionamento das ferramentas disponibilizadas, seguranca das informacdes e
organizagéao dos fluxos de trabalho da Administragéo.

4.3. A contratacdo devera contemplar os servi¢cos necessarios a adequada disponibilizacdo da
solucédo tecnologica, incluindo implantacdo, treinamento dos usuarios, suporte técnico,
manutencao e hospedagem, de modo a assegurar o pleno funcionamento dos sistemas e o
adequado atendimento das demandas institucionais.

4.4. A solucdo tecnolédgica deverd garantir a seguranca, integridade e disponibilidade das
informacgdes, adotando mecanismos de protecao de dados, rotinas de backup e infraestrutura
tecnoldgica adequada para o funcionamento continuo dos servicos.

4.5. A contratacdo devera prever a disponibilizacéo de servicos técnicos especializados sob
demanda, incluindo compilacdo de atos normativos e consultoria técnica especializada,
destinados ao atendimento de necessidades especificas da Administracao durante a vigéncia
contratual.

4.6. Todos os atos compilados deverao ser indexados na solugéo tecnoldgica.
4.7. Durante a implantacdo do site institucional, a Contratada devera realizar a migracao

integral do conteudo do site anterior, garantindo a integridade, consisténcia e continuidade
das informacdes ja publicadas, sem interrupcdes de acesso aos cidadaos.
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4.8. Durante a implantacdo do software de gerenciamento eletrbnico de processos e
documentos, a contratada devera executar as atividades de migracdo de dados historicos,
parametrizacdo dos fluxos, cadastramento de usuarios e perfis de acesso.

4.9. Encerrado o contrato, a Contratada devera colaborar com eventual processo de transicdo
para nova solucdo tecnoldgica, fornecendo as informacdes técnicas necessarias para
migragao dos dados.

4.10. A Contratada devera disponibilizar a Contratante toda a documentacao necessaria para
exportacao da base de dados e continuidade da utilizacdo das informacdes armazenadas no
sistema.

4.11. A licitante devera declarar que dispde de equipe técnica qualificada para execuc¢ao dos
servicos objeto deste Termo de Referéncia, através da apresentacdo de declaracdo de
disponibilidade de equipe técnica, assinada por seu representante legal, informando que
possui profissionais com qualificacdo e experiéncia compativeis com as atividades
necessarias para a execucdo dos servicos, incluindo implantacdo, suporte técnico,
manutencao e operacdo da solucao tecnolégica ofertada.

4.12. Na_assinatura do_contrato, para fins de execucdo do objeto, a Contratada devera
comprovar a alocacdo da equipe técnica, através da apresentacdo de documentos
comprobatdrios de formagédo, experiéncia e certificacbes dos seguintes profissionais:

4.12.1. Gerente de Projetos - Profissional responsavel pelo gerenciamento das atividades
relacionadas a implantacdo e acompanhamento da solucéo tecnolégica para gerenciamento
eletrénico de processos e documentos.

4.12.1.1. Para fins de comprovacéo, deverao ser apresentados:
a) Diploma de concluséo de curso de instituicao de ensino reconhecida pelo MEC;

b) Certificagcdo na éarea de Gerenciamento de Projetos PMP (Project Management
Professional), emitida pelo PMI (Project Management Institute), vigente e valida ou certificado
emitido por organizagdo congénere;

c) Curriculum vitae, onde deverdo constar nas descricbes das experiéncias, além das
informacgdes técnicas exigidas, outras informacdes necessarias e suficientes para a avaliagéo
das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para cada
experiéncia:

* |[dentificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia profissional,

* Periodo de execucéo das atividades ou vigéncia do contrato correspondente.
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4.12.2. Profissional com formacio em TECNOLOGIA DA INFORMACAO - Profissional
responsavel pelas atividades de implantacdo da solugdo tecnoldgica, incluindo instalacéo,
configuracdo, parametrizacao e suporte técnico do software para gerenciamento eletrénico de
processos e documentos.

4.12.2.1. Para fins de comprovacéo, deverao ser apresentados:

a) Diploma de concluséo de curso de graduacao ou pds-graduacao na area de Tecnologia da
Informacao emitido por instituicdo reconhecida pelo MEC,;

b) Curriculum vitae, onde deverdo constar nas descricbes das experiéncias, além das
informacdes técnicas exigidas, outras informacdes necessarias e suficientes para a avaliagdo
das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverao constar no curriculo, no minimo:

* |dentificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia profissional;

* Periodo de execucéo das atividades ou vigéncia do contrato correspondente.

4.12.3. Especialista em Processos - Profissional responsavel pelo apoio as atividades de
configuragdo de processos, parametrizacdo do sistema e suporte a utilizacdo da solucdo
tecnoldgica, bem como acompanhamento da hospedagem e funcionamento da plataforma.

4.12.3.1. Para fins de comprovacéo, deverao ser apresentados os seguintes documentos:
a) Diploma de conclusao de curso de instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC;

b) Curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricdes das experiéncias, além das
informacdes técnicas exigidas, outras informacdes necessarias e suficientes para a avaliagéo
das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdo constar no curriculo, no minimo:

* [dentificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia profissional,

* Periodo de execucéo das atividades ou vigéncia do contrato correspondente.

4.12.4. Profissional com Formacdo em Direito - Este profissional sera responsavel pela
Compilacéo de Atos Normativos.

4.12.4.1. Para fins de comprovacéo, deverao ser apresentados:

a) Diploma de concluséo de curso de instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC;

b) Curriculum vitae, onde deverdo constar nas descricbes das experiéncias, além das
informacgdes técnicas exigidas, outras informacdes necessarias e suficientes para a avaliagéo
das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para cada
experiéncia:

* |dentificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia,

* Periodo de vigéncia do contrato.
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4.13. Para demonstrar a qualificacdo técnica da empresa, os licitantes deverao apresentar
em conjunto:

4.13.1. Comprovacdo de aptiddo da LICITANTE em prestagdo de Servicos de
Licenciamento, Implantacdo e Suporte de Site Institucional ofertado com as
caracteristicas e quantidades semelhantes as do objeto deste Termo de Referéncia, através
da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior,
fornecido por organizacao publica ou privada, comprobatoério da capacidade técnica, devendo
ainda constar no documento:

* Endereco eletrénico do Site Institucional publicado na Web;

* Fazer mencdo de que o Site Institucional implantado contemplou os médulos de: Carta de
Servicos, Servico de Informacgao ao Cidadao e Ouvidoria.

4.13.2. Comprovacdo de aptiddo da LICITANTE em prestacdo de Servicos de
Licenciamento, Implantacdo e Suporte de Software para Gerenciamento Eletrénico de
Processos e Documentos ofertado com as caracteristicas e quantidades semelhantes as do
objeto deste Termo de Referéncia, através da apresentagao de, pelo menos, 01 (um) atestado
de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizacdo publica ou privada,
comprobatério da capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:

* Endereco eletronico do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos e
Documentos.

4.13.3. Comprovacao de aptidao da LICITANTE em prestacédo de Servicos de Automacéo,
Modelagem, Mapeamento e Configuracdo de Processos de NegoOcios com as
caracteristicas e quantidades semelhantes as do objeto deste Termo de Referéncia, através
da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior,
fornecido por organizacao publica ou privada, comprobatério da capacidade técnica, devendo
ainda constar no documento:

* Fazer mencdo que a Automacao, Modelagem, Mapeamento e Configuragdo foram
executados para processos das areas administrativas ou legislativas.

4.13.4. Comprovacao de aptidado da LICITANTE em prestacdo de Servicos de Compilacéo
de Atos Normativos com as caracteristicas e quantidades semelhantes as do objeto deste
Termo de Referéncia, através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de
desempenho atual ou anterior, fornecido por organizacao publica ou privada, comprobatorio
da capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:

» O endereco eletrdnico da legislacdo compilada disponibilizada ao publico.

4.14. Apos a fase de habilitacédo, para fins de aceitacdo da proposta, sera aplicada a Prova
de Conceito, que terd por finalidade avaliar a aderéncia da solucdo apresentada as
especificacdes técnicas estabelecidas neste Termo de Referéncia, possuindo carater
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eliminatorio.

4.14.1. A ordem de avaliacdo da Prova de Conceito serd a ordem de classificacdo das
Licitantes qualificadas, ou seja, a primeira colocada no certame tera sua solucdo avaliada e,
caso ndo seja aprovada, esta seré eliminada do processo licitatorio, passando a avaliacdo da
comissdo a segunda colocada. Esse processo se repetira até que uma das licitantes seja
considerada classificada pela equipe técnica que julgara a Prova de Conceito.

4.14.2. A Licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar, denominada LICITANTE
EM AVALIACAO, devera comprovar que atende a todas as simulagdes propostas na prova de
conceito, conforme item 4.14.11 — PROCEDIMENTOS DA PROVA DE CONCEITO, sob pena
de desclassificagao.

4.14.3. A Contratante apresentard a lista de requisitos a serem avaliados na Prova de
Conceito, conforme descritos na Tabela de Requisitos Técnicos do Site Institucional - Anexo
l, e Tabela de Requisitos Técnicos do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos
e Documentos - Anexo I, deste Termo de Referéncia.

4.14.4. A Prova de Conceito consiste na apresentacdo do conjunto de softwares integrados
em pleno funcionamento pela LICITANTE EM AVALIACAOQ, permitindo a averiguacao pratica
das funcionalidades e caracteristicas do produto, devendo ser acompanhada por uma Equipe
Técnica de Avaliacdo da Contratante.

4.14.5. Para a realizacdo da Prova de Conceito, a LICITANTE EM AVALIACAO devera
fornecer todos os insumos necessarios a analise do piloto/amostra da solugcdo apresentada,
tais como ambiente Unico com a soluc¢do devidamente instalada, configurada e parametrizada,
rede e equipamentos proprios, pessoal técnico necessario etc. Todas as licengas, toda a
infraestrutura e todos os equipamentos necessarios (Ex.: rede, nobreak) deverdo ser
providenciados pela LICITANTE EM AVALIACAO e ser devidamente instalados e
configurados na solucdo proposta. Cabera a Contratante a disponibilizacdo de acesso a
Internet e equipamento para projecao.

4.14.6. Antes de comecar a Prova de Conceito, a Contratante podera verificar a conformidade
dos softwares e equipamentos fisicos no ambiente de instalacdo para ndo haver quaisquer
davidas quanto a integridade, conformidade e confiabilidade do processo, podendo a
LICITANTE EM AVALIACAO ser reprovada, automaticamente, se verificada alguma
irregularidade, até mesmo antes de iniciar a Prova de Conceito.

4.14.7. Poderéao participar da Prova de Conceito até 03 (trés) representantes credenciados da
LICITANTE EM AVALIACAO, até 01 (um) representante credenciado de cada uma das demais
LICITANTES, os membros da Equipe Técnica de Avaliagdo, o Pregoeiro/Agente de
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Contratacdo, os membros da equipe de apoio da Contratante e um Profissional em tecnologia
da informacéo contratado pela Contratante.

4.14.8. Eventuais questionamentos prévios acerca da execucdo da Prova de Conceito
poderdo ser feitos pelas Licitantes, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido de
esclarecimentos e impugnacoes, depois de publicado o edital de licitagao.

4.14.9. A Prova de Conceito sera realizada presencialmente nas dependéncias da Camara
Municipal de Vila Valério-ES, situada na Rua Leandro Libardi, n® 25, 1° pavimento, Bairro Boa
Vista, Municipio de Vila Valério-ES, CEP 29.785-000.

4.14.10. EQUIPE TECNICA DE AVALIACAO

4.14.10.1. A equipe responsavel pela avaliacao técnica sera composta por 03 (trés) membros
indicados dos seguintes setores administrativas da Camara Municipal de Vila Valério:

a) Diretoria Legislativa;

b) Area de Redac&o e Protocolo;

c) Area de Apoio Administrativo e Recursos Humanos.

4.14.10.2. Compete a Equipe Técnica de Avaliagao:

a) Coordenar a execucao das atividades relacionadas a Prova de Conceito;

b) Realizar questionamentos técnicos durante a demonstracéo da solucgéo;

c) Realizar diligéncias, quando necessario, para verificar o atendimento aos requisitos
técnicos;

d) Declarar a conclusdo da etapa de avaliacao técnica da prova de conceito;

e) Elaborar e encaminhar ao Pregoeiro o Relatério de Julgamento da Prova de Conceito,
devidamente fundamentado.

4.14.11. PROCEDIMENTOS DA PROVA DE CONCEITO

4.14.11.1. Para a Prova de Conceito serdo avaliados os requisitos descritos na Tabela de
Requisitos Técnicos do Site Institucional — Anexo Il e na Tabela de Requisitos Técnicos do
Software para Gerenciamento de Processos e Documentos — Anexo lll, deste Termo de
Referéncia.

4.14.11.2. Todos os requisitos solicitados na prova de conceito deverdao ser demonstrados e
validados.

4.14.11.3. A LICITANTE EM AVALIACAO sera reprovada se ndo conseguir demonstrar o
percentual minimo dos requisitos exigidos na Prova de Conceito.
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4.14.11.4. A LICITANTE EM AVALIACAO tera um prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do
primeiro dia util seguinte a convocacao pelo Pregoeiro, para preparar um piloto/amostra do
produto, deixando-o em plenas condi¢des operacionais de avaliacdo.

4.14.11.5. As realizacdes das demonstracoes da Prova de Conceito deverdo ocorrer a partir
do quinto dia util, a contar do primeiro dia Util seguinte & convocacao pelo Pregoeiro, devendo
a LICITANTE EM AVALIACAO se apresentar & Equipe Técnica de Avaliacdo do piloto/amostra
nas datas e horarios da convocacao.

4.14.11.6. Se a LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar ndo comparecer a
sessdo da Prova de Conceito, sera desclassificada e sera convocada a segunda colocada e
assim sucessivamente.

4.14.11.7. Durante a Prova de Conceito, somente a Equipe Técnica de Avaliacdo e o Pregoeiro
poderdo se manifestar com questionamentos pertinentes a verificacdo e quanto ao
cumprimento dos requisitos licitatorios, respectivamente, sendo a eles facultado realizar
diligéncias para aferir o cumprimento dos requisitos, ndo sendo permitida, durante eventual
diligéncia, qualquer alteragcdo no produto criado para a Prova de Conceito, salvo para
parametrizacéo e alteracOes feitas através da interface do conjunto de softwares integrados,
com o conhecimento de toda a equipe da Prova de Conceito.

4.14.11.8. Se, durante o periodo de demonstracdo, a Equipe Técnica de Avaliagdo constatar
a impossibilidade de a LICITANTE EM AVALIACAO atender integralmente as exigéncias da
Prova de Conceito, esta sera desclassificada, independentemente de restarem itens a serem
demonstrados e avaliados, e a proxima colocada sera convocada.

4.14.11.9. A LICITANTE EM AVALIACAO devera apresentar profissionais especialistas no
produto para apresentar o piloto/amostra, bem como exaurir eventuais questionamentos da
Equipe Técnica de Avaliacao.

4.14.11.10. Concluida a Prova de Conceito, a Equipe Técnica de Avaliacdo declarara
encerrada a sessao, iniciando-se o prazo para elaboracao e entrega ao Pregoeiro do Relatorio
de Julgamento da Prova de Conceito.

4.14.11.11. Aprovada a LICITANTE EM AVALIACAO, com consequente emissdo do Relatorio
de julgamento da Prova de Conceito, 0 pregoeiro a declarara como CLASSIFICADA,
procedendo a abertura do prazo recursal e demais tramites licitatorios legais.

4.14.11.12. Desclassificada a LICITANTE EM AVALIACAO, a préxima colocada sera
convocada para apresentacao da Prova de Conceito.
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4.14.11.13. A LICITANTE EM AVALIACAO que for reprovada na Prova de Conceito n&o tera
direito a qualquer indenizacao.

4.14.12. PRAZOS

4.14.12.1. ALICITANTE EM AVALIACAO tera prazo de até 05 (cinco) dias Gteis para preparar
0 ambiente necessario para realizacdo da Prova de Conceito.

4.14.12.2. Ap6s a preparacdo do ambiente, a licitante tera até 05 (cinco) dias Uteis para
demonstrar o atendimento aos requisitos técnicos definidos pela Contratante.

4.14.12.3. Os prazos poderdo ser prorrogados pela Equipe Técnica de Avaliacdo, mediante
justificativa técnica devidamente fundamentada.

4.14.12.4. O resultado da Prova de Conceito sera divulgado pela Contratante em até 02 (dois)
dias uteis ap0s a concluséo da fase de demonstracgéo.

4.14.13. CRITERIOS DE AVALIACAQ

4.14.13.1. Sera considerada aprovada a LICITANTE EM AVALIACAO que demonstrar
atendimento a, no minimo:

a) 90% (noventa por cento) do total geral e 90% (noventa por cento) do total por médulo, dos
requisitos classificados como “Obrigatérios” descritos na Tabela de Requisitos Técnicos do
Site Institucional — Anexo |l deste Termo de Referéncia,

b) 90% (noventa por cento), do total geral dos requisitos classificados como “Obrigatérios” e
60% (sessenta por cento) do total geral dos requisitos classificados como “Altamente
Desejavel” descritos na Tabela de Requisitos Técnicos do Software para Gerenciamento
Eletronico de Processos e Documentos — Anexo Il deste Termo de Referéncia;

4.15. A realizacdo de vistoria técnica ndo sera obrigatoria para participacdo no certame,
considerando que o objeto da contratac&o consiste na disponibilizacdo de solucéo tecnoldgica
em ambiente web.

4.15.1. As licitantes poderao, caso julguem necessario, realizar vistoria técnica ou solicitar
informacdes adicionais junto & Camara Municipal de Vila Valério, com o objetivo de obter
esclarecimentos acerca das condi¢des para execucao do objeto.

4.15.2. A auséncia de realizacdo de vistoria técnica ndo podera ser alegada posteriormente
como justificativa para o descumprimento das obrigacdes contratuais ou para quaisquer
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guestionamentos relacionados as condi¢cdes de execucado dos servigos.

4.16. A Contratada devera observar e cumprir integralmente as disposicdes da Lei Federal n°
13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD) no tratamento de dados
pessoais eventualmente envolvidos na execugao do contrato.

4.16.1. A Contratada compromete-se a adotar medidas técnicas e administrativas aptas a
proteger os dados pessoais contra acessos nao autorizados, vazamentos ou qualquer forma
de tratamento inadequado ou ilicito.

4.17. E vedada a subcontratacao total ou parcial do objeto contratado.

4.18. Nao havera exigéncia de garantia da contratacdo, nos termos do art. 96 e seguintes da
Lei 14.133/2021, conforme justificativa constante do Estudo Técnico Preliminar.

4.19. A empresa devera apresentar a documentacao listada no Anexo | deste Termo de
Referéncia para fins de habilitac&o.

4.20. A Empresa devera comprovar que € a fabricante do Portal Institucional e do Software
para Gerenciamento Eletrénico de Processos e Documentos ofertados ou subsidiaria brasileira
do fabricante ou, ainda, que estd credenciada pelo fabricante/subsidiaria a comercializar
licengcas bem como prestar servi¢cos de implantagao, suporte, bem como autorizada a conceder
o direito de utilizacdo e modificacdo do codigo-fonte, seja por parametrizacao, customizacao
ou qualquer outra forma de modificagao.

4.20.1. A Comprovacdo da Propriedade do Portal Institucional e do Software para
Gerenciamento Eletrénico de Processos e Documentos se daré através da apresentacdo do
Registro no Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI) ou Certiddo da Associagcao das
Empresas Brasileiras de Tecnologia da Informacéo, Software e Internet (ASSESPRO), ou
ainda Declaracgéo de Titularidade pela propria LICITANTE.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. SERVICOS REFERENTES AO SITE INSTITUCIONAL DA CAMARA

5.1.1. IMPLANTACAO DO SITE INSTITUCIONAL

5.1.1.1. O site devera ser entregue como produto, estavel, testado e plenamente funcional,
compreendendo os seguintes médulos minimos:

a) Home Page;

b) Carta de Servicos ao Cidadao;
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c) Servico de Informacédo ao Cidadao (e-SIC);
d) Ouvidoria (e-OUV).

5.1.1.2. Aimplantacéo devera abranger todas as etapas necessarias a efetiva disponibilizacdo
e operacionalizacdo do Site Institucional, incluindo o desenvolvimento do layout, a
configuracdo dos modulos, a migracdo de dados e a publicagdo do ambiente na internet. O
layout sera proposto pela Contratada, devendo refletir a identidade visual da Cémara,
privilegiar a clareza das informacdes e adotar design responsivo compativel com dispositivos
méveis e desktops.

5.1.1.3. O Site Institucional devera observar os padrdes internacionais de acessibilidade digital
estabelecidos pelo World Wide Web Consortium (W3C) e atender as diretrizes de usabilidade,
navegabilidade e linguagem cidadd, de modo a garantir que qualguer pessoa,
independentemente de suas condic¢des fisicas, sensoriais ou cognitivas, possa acessar as
informacdes publicas de forma autbnoma.

5.1.1.4. A infraestrutura tecnoldgica utilizada devera estar hospedada em ambiente de
computagédo em nuvem (Cloud Computing), assegurando alta disponibilidade, escalabilidade
e seguranca da informacao.

5.1.1.5. Cabera a Contratada prover todos 0s recursos técnicos necessarios ao funcionamento
da solucgdo, inclusive dominio, certificados de seguranca (HTTPS/SSL), rotinas de backup e
mecanismos de protecdo contra-ataques cibernéticos.

5.1.1.6. Durante a implantacédo, a Contratada devera realizar a migracéo integral do contetdo
do site anterior, garantindo a integridade, consisténcia e continuidade das informacdes ja
publicadas, sem interrupc¢des de acesso aos cidadaos.

5.1.1.7. Devera ainda ser realizada a configuragcdo completa do ambiente, contemplando o
cadastro de usuarios e unidades administrativas, a parametrizacdo dos formularios e fluxos
de atendimento do e-SIC e do e-OUV, e a integracdo com as contas de e-mail institucionais
vinculadas a esses modulos.

5.1.1.8. O Site Institucional devera estar em conformidade com os principios da transparéncia,
publicidade e eficiéncia administrativa, fortalecendo a imagem publica da Camara Municipal e

promovendo a aproximagao entre o poder legislativo local e a sociedade.

5.1.2. TREINAMENTO TECNICO NA ADMINISTRACAO DO SITE INSTITUCIONAL

5.1.2.1. O Treinamento na Administracdo do Site Institucional tera por finalidade o repasse de
conhecimento e suporte especializado nas funcionalidades para administracdo, seguranca e
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configuracao do Site Institucional, podendo ser na modalidade presencial ou remoto, a critério
da Contratante, com carga horéaria de 08 (oito) horas.

5.1.2.2. Na modalidade presencial o treinamento devera ser executado nas dependéncias da
Contratante, que sera a responsavel pela disponibilizacdo de toda a infraestrutura: estacées
de trabalho, acesso a internet, mesas, cadeiras etc. A Contratada serd responsavel pelas
despesas com translado, hospedagem e alimentagdo dos profissionais que ministrardo o
treinamento.

5.1.2.3. Na modalidade remota, caberd a Contratante a disponibilizacdo do software de
videoconferéncia para a realizacao da capacitacao.

5.1.2.4. A turma do Treinamento para Administracdo do Site Institucional ter4q até 05 (cinco)
participantes.

5.1.2.5. O treinamento devera ser ministrado em lingua portuguesa e todo o material didatico
elaborado com o conteudo a ser aplicado, devera ser disponibilizado a Contratante em copia
no suporte digital.

5.1.2.6. Ao término dos treinamentos o0s participantes deverdo receber certificado de
participagdo, contendo no minimo: nome do participante, titulo do curso, razdo social da

Contratada e a carga horaria.

5.1.3. LOCACAO DA LICENGCA DE USO DO SITE INSTITUCIONAL

5.1.3.1. A Licenca de uso do Site Institucional, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na
modalidade de locacéo e tera validade durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de Site
para ambiente Web, o nUmero de acessos simultdneos por usuério em todos os modulos
constantes neste Termo de Referéncia, se dard nos seguintes termos:

a) Caso o licenciamento mensal seja associado a caracteristicas de hardware como, por
exemplo, a quantidade de CPU’s, deverdo ser fornecidas as licencas suficientes para o
hardware definido pela Contratada;

b) O banco de dados gerado sera de propriedade da Contratante, e devera ser a ela transferido
na eventual hipétese de encerramento do contrato;

c) A Contratante ndo exigira a transferéncia de propriedade dos codigos-fonte do Site
Institucional,

d) A Contratada devera assegurar a Contratante acesso irrestrito a base de dados do Site
Institucional.

5.1.3.2. O licenciamento do Site Institucional incluira também os servicos de Suporte Técnico
Remoto e Manutencao Corretiva e Legal.
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5.1.4. SUPORTE TECNICO REMOTO DO SITE INSTITUCIONAL

5.1.4.1. O suporte técnico remoto oferecido pela Contratada devera possuir 0os seguintes
niveis de atendimento:

a) Helpdesk: Atendimento remoto através de comunicacao telefénica, servicos de mensagens
instantaneas, software de comunicacao falada e escrita via Internet, pagina da internet para
atualizacdo de versdes, servico de publicacdo de duvidas mais frequentes, servico de FTP
(transmisséo remota de arquivos), comunicacao remota, inclusive com acesso aos bancos de
dados;

b) Servico de Suporte Técnico Remoto: Nos casos em que nao for possivel solucionar a
ocorréncia por meio do Helpdesk, devera ser acionado o Setor de Suporte Técnico,
responsavel pela realizacdo de analises avancadas, incluindo:

« Checagem e auditoria no banco de dados;

« Execucdo de scripts e comandos especificos;

« Correcéo de programas; e

« Quando necessario, envio e aplicacao de atualiza¢des do sistema.

5.1.4.2. O servigo de suporte técnico remoto devera observar as seguintes condi¢des:

a) Possuir um sistema informatizado de gerenciamento de atendimentos, no qual todas as
solicitacbes, em seus diferentes niveis, sejam devidamente registradas e possibilitem o
acompanhamento on-line (via internet) pelo Contratante;

b) Manter horério disponivel para registro de solicitacées nao inferior ao horario comercial —
das 8h as 18h, de forma ininterrupta;

c) Informar e aplicar imediatamente as atualizagbes sempre que houver novas versdes dos
mddulos que compdem o objeto deste contrato.

5.1.4.3. A transferéncia de arquivos entre a Contratada e a Contratante devera ser realizada
utilizando protocolos FTP ou HTTP, observando as normas de seguranca adotadas pela

Contratante.

5.1.4.4. O atendimento devera respeitar os seguintes prazos, conforme o nivel de severidade
identificado:

a) Severidade ALTA: Aplicavel quando houver indisponibilidade total do Site Institucional.

Prazo de Solugéo Definitiva
No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

b) Severidade MEDIA: Aplicavel quando ocorrerem falhas parciais no sistema, simultaneas
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ou ndo, mantendo-se o uso disponivel, porém com limitacdes.

Prazo de Solucéo Definitiva
No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

c) Severidade BAIXA: Aplicavel a ocorréncias que ndo comprometam o desempenho ou a
disponibilidade do Site Institucional, incluindo solicitacfes de atualizacfes, esclarecimentos
técnicos ou melhorias.

Prazo de Solugéo Definitiva
No méaximo de até 72 (setenta e duas) horas

5.1.4.5. Para fins de verificacdo do nivel de servi¢co (SLA), o prazo de solucao definitiva sera
considerado como o tempo decorrido entre a abertura da ordem de servico efetuada pelo setor
solicitante da Contratante e a plena restauracdo do funcionamento do Site Institucional.

5.1.4.6. A contagem do prazo inicia-se no momento do registro do chamado na Central de
Atendimento disponibilizada pela Contratada e encerra-se com a comunicagao da solucéo
definitiva e o aceite formal pelo setor solicitante.

5.1.4.7. Concluido o atendimento, a Contratada deverd comunicar o encerramento ao setor
responsavel da Contratante e solicitar autorizacdo para o fechamento do chamado.

5.1.4.8. Caso o setor solicitante ndo confirme a solucéo definitiva, o chamado permanecera
aberto até a completa resolugéo do problema, cabendo a Contratante informar as pendéncias

existentes que motivam sua manutengao em aberto.

5.1.5. MANUTENCAOQO DO SITE INSTITUCIONAL

5.1.5.1. O conceito do presente Termo de Referéncia, relativamente ao item “manutengéo do
Site Institucional” obedecera aos seguintes critérios:

a) Manutencao corretiva: € aquela decorrente de problemas de funcionalidade detectados
pelo usuario, ou seja, funcionamento em desacordo com o que foi especificado relativo a telas,
regras de negocio, relatérios e interfaces com outros sistemas;

b) Manutencéo legal: ocorrera em caso de mudanca na legislagéo ou por determinagéo judicial
imposta a Contratante, sem prejuizos a operacdo do Site Institucional, durante vigéncia
contratual;

5.1.5.2. A Contratada devera garantir que as correcdes fornecidas ndo afetem as aplicacdes
ja desenvolvidas;
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5.1.5.3. A Contratada, na execucao dos servicos de manutencao do Site Institucional, devera:
a) Atender a chamados de manutencéo corretivas do Site Institucional; Permitir e facilitar, a
gualquer tempo, a auditoria dos servi¢os contratados, disponibilizando sempre que solicitadas
informagdes de registros e documentos pertinentes, sem que essa fiscalizagdo importe, a
qgualquer titulo, em responsabilidade por parte da Administragao;

b) Tornar disponivel a Contratante releases atualizados da versao do Site Institucional sempre
gue ocorrer necessidade de correcdes de defeito ou de adaptagdes legais que nédo impliquem
em mudancas estruturais, arquivos ou banco de dados, desenvolvimento de novas funcdes
ou novos relatorios;

¢) Manter atualizados todos os médulos do Site Institucional, fornecendo prontamente novas
versdes que venham a ser liberadas e contenham alteracfes, acréscimos de rotina ou
melhorias de desempenho, de forma geral, mantendo a compatibilidade com as
customizagdes ja realizadas no ambiente da Contratante. As novas versdes ou “release” do
produto deverédo ser disponibilizados e implantados em um periodo maximo de 90 (noventa)
dias do seu lancamento no mercado, proporcionando a Contratante reserva de dominio destes
produtos e melhor utilizagdo de seus recursos.

d) Tornar disponivel a Contratante releases atualizados da versdo do produto sempre que
ocorrer necessidade de correcdes de defeito ou de adaptacdes legais que ndo impliquem em
mudancas estruturais, arquivos ou banco de dados, desenvolvimento de novas funcdes ou
novos relatorios;

e) Divulgar a documentacdo técnica adequada para a utilizacdo de todas as novas
implementacgdes e melhorias na versao padréo do Site Institucional.

5.1.6. HOSPEDAGEM DO SITE INSTITUCIONAL

5.1.6.1. Durante toda a execucao do contrato, a Contratada devera efetuar a hospedagem e
disponibilizar o Site Institucional no formato de Cloud Computing (Computagcdo em Nuvem),
sendo de sua responsabilidade disponibilizar todos os recursos de hardware e software
necessarios para o seu perfeito funcionamento, bem como backup diario do Site Institucional
e da base de dados produzida, dos ultimos 30 (trinta) dias.

5.1.6.2. A Hospedagem devera possuir aos seguintes requisitos:

a) 200 GB de armazenamento em disco NVMe (Volatile Memory Express - memaria nao volatil
expressa);

b) Certificado SSL;

c) Largura de banda ilimitada;

d) Servico de CDN, com o objetivo de reduzir a laténcia (atraso na entrega do contetudo da
origem ao destinatario final);

e) IP dedicado com acesso direto por meio do endereco IP, podendo contribuir com o
desempenho do Site Institucional,

f) Protecdo avancada contra DDoS;
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g) App de Firewall para web;

h) Protecao de infraestrutura de DNS de ataques DDoS;

i) Detector de malware;

j) Gerenciador de acessos seguro sendo possivel gerenciar privilégios para outros acessarem
a conta da hospedagem.

5.1.7. HOSPEDAGEM DE E-MAILS

5.1.7.1. Este servico compreende o gerenciamento e a hospedagem de 25 (vinte e cinco)
caixas de e-mail institucionais, cada uma com capacidade minima de 15 GB de
armazenamento.

5.1.7.2. Cabera a Contratada, mediante solicitacdo da Contratante, criar, excluir, desbloquear
e bloguear as referidas caixas de e-mail, garantindo a plena funcionalidade e seguranca dos
servigos de correio eletronico.

5.2. SERVICOS REFERENTES AO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO
DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

5.2.1. IMPLANTACAO DO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
PROCESSOS E DOCUMENTOS

5.2.1.1. A implantacdo do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos e
Documentos tem como objetivo promover a transformacéo digital das atividades legislativas,
substituindo integralmente o tramite em papel por um ambiente eletrénico seguro, integrado e
aderente as normas de gestao documental e de transparéncia publica.

5.2.1.2. O sistema devera ser entregue como solucdo completa, estavel, testada e pronta para
uso, contemplando as funcionalidades necessarias ao registro, controle, tramitacdo e
publicacdo de todos os tipos de proposi¢des legislativas, bem como a gestdo de sessdes
plenarias, comissdes e atos administrativos correlatos.

5.2.1.3. Aimplantacdo compreendera o planejamento, parametrizacdo, carga inicial de dados,
integragao com sistemas existentes e treinamento de servidores, assegurando a plena adogé&o
do sistema por todas as unidades envolvidas no processo legislativo.

5.2.1.4. O software devera observar a notacdo BPMN 2.0 (Business Process Model and
Notation), garantindo a representacéo visual dos fluxos de trabalho, e estar em conformidade
com os requisitos do Modelo e-ARQ Brasil, do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), de
modo a assegurar a rastreabilidade, autenticidade e preservacao dos documentos digitais.

5.2.1.5. A solugéo devera permitir a criacdo e modelagem dos fluxos legislativos, incluindo,
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entre outros, 0s processos de proposicao, tramitacdo, pareceres, deliberacdo em plenario e
publicacdo dos atos legislativos. Além disso, devera disponibilizar ferramentas de
acompanhamento em tempo real, painéis de gestdo, emissao de relatérios e mecanismos de
busca avangada por proposi¢éo, autor, assunto ou situacao.

5.2.1.6. O ambiente de execucédo devera estar hospedado em infraestrutura de computacao
em nuvem (Cloud Computing), sob responsabilidade da contratada, garantindo
disponibilidade, desempenho e seguranca adequados ao uso institucional.

5.2.1.7. O sistema devera adotar padrbes de interoperabilidade, possibilitando integracdo com
o Site Institucional da Camara e demais sistemas publicos que venham a ser utilizados.

5.2.1.8. Durante a implantacdo, a contratada devera executar as atividades de migracéo de
dados histéricos, parametrizacdo dos fluxos, cadastramento de usuarios e perfis de acesso,
além de prover capacitacdo técnica e operacional aos servidores designados pela Camara
Municipal.

5.2.1.9. O Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos e Documentos devera ser
implantado de forma que represente a totalidade do processo legislativo municipal, do
protocolo da proposicdo até sua publicacdo oficial, garantindo eficiéncia administrativa,
reducao de custos operacionais e ampliacdo da transparéncia das atividades parlamentares.

5.2.2. TREINAMENTO TECNICO NA ADMINISTRACAO DO SOFTWARE PARA
GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

5.2.2.1. O Treinamento na Administracdo do Software tera por finalidade o repasse de
conhecimento e suporte especializado nas funcionalidades para administragdo, seguranca e
configuracdo do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos e Documentos,
podendo ser na modalidade presencial ou remoto, a critério da Contratante, com carga horaria
de 16 (dezesseis) horas.

5.2.2.2. A Contratante podera solicitar a formacéo da turma para a execucao do Treinamento
na Administracdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos e Documentos,
durante o periodo de implantacéo.

5.2.2.3. A solicitacdo do treinamento & Contratada devera ser efetuada com no minimo 15
(quinze) dias de antecedéncia.

5.2.2.4. Na modalidade presencial o treinamento devera ser executado nas dependéncias da
Contratante, que sera a responsavel pela disponibilizacdo de toda a infraestrutura: estacdes
de trabalho, acesso a internet, mesas, cadeiras e etc.
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5.2.2.5. A Contratada serd responsavel pelas despesas com translado, hospedagem e
alimentacédo dos profissionais que ministrardo o treinamento.

5.2.2.6. Na modalidade remota, cabera a Contratante a disponibilizacdo do software de
videoconferéncia para a realizacéo do treinamento.

5.2.2.7. A turma do Treinamento para Administracdo do Software para Gerenciamento
Eletronico de Processos e Documentos tera até 05 (cinco) participantes.

5.2.2.8. O treinamento devera ser ministrado em lingua portuguesa e todo o material didatico
elaborado com o conteudo a ser aplicado, devera ser disponibilizado a Contratante em copia
no suporte digital.

5.2.2.9. Ao término do treinamento os participantes deverao receber certificado de participacao,
contendo no minimo: nome do participante, titulo do curso, razdo social da Contratada e a
carga horaria.

5.2.3. TREINAMENTO TECNICO NA OPERACAO DO SOFTWARE PARA
GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

5.2.3.1. O Treinamento na Operacao do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos
e Documentos terd por finalidade o repasse de conhecimento das funcionalidades para
protocolizacdo, tramitacdo, consultas e arquivamento de processos e documentos eletrénicos
legislativos e administrativos, podendo ser na modalidade presencial ou remoto, a critério da
Contratante, para todos os usuarios do Software, com carga horaria de 04 (quatro) horas.

5.2.3.2. A Contratante poderd solicitar a formacéo de turmas para a execucao do Treinamento
na Operacdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos e Documentos,
durante toda a vigéncia do contrato. A solicitacdo do treinamento a Contratada devera ser
efetuada com no minimo 15 (quinze) dias de antecedéncia.

5.2.3.3. Na modalidade presencial o treinamento devera ser executado nas dependéncias da
Contratante, que sera a responsavel pela disponibilizagdo de toda a infraestrutura: estacées
de trabalho, acesso a internet, mesas, cadeiras e etc.

5.2.3.4. A Contratada sera responsavel pelas despesas com translado, hospedagem e
alimentacédo dos profissionais que ministrardo o treinamento.

5.2.3.5. Na modalidade remota, caberd a Contratante a disponibilizacdo do software de
videoconferéncia para a realizacao do treinamento.
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5.2.3.6. As turmas para a realizacdo do Treinamento para Operacdo do Software para
Gerenciamento Eletrénico de Processos e Documentos deverdo ter, no maximo, 10 (dez)
participantes.

5.2.3.7. O treinamento devera ser ministrado em lingua portuguesa e todo o material didatico
elaborado com o conteudo a ser aplicado, devera ser disponibilizado a Contratante em cépia
no suporte digital.

5.2.3.8. Ao término dos treinamentos os participantes deverdo receber certificado de
participacdo, contendo no minimo: nome do aluno, titulo do curso, razao social da Contratada
e a carga horéria.

5.2.4. MODELAGEM, MAPEAMENTO E CONFIGURACAO DE PROCESSOS DE ACORDO
COM A NOTACAO BPMN 2.0

5.2.4.1. A gestdo por processos é a abordagem disciplinada que visa identificar, desenhar,
executar, documentar, monitorar, controlar e aprimorar processos, automatizados ou nao, para
alcancar resultados consistentes e alinhados a estratégia organizacional (BPM CBOK).

5.2.4.2. A Contratada sera responsavel por realizar a modelagem, mapeamento e configuracao
dos processos da area legislativa e administrativa no Software para Gerenciamento Eletrénico
de Processos e Documentos, com foco na simplificagéo, desburocratizacdo e maior eficiéncia
dos servigos prestados pela Contratante.

5.2.4.3. Os processos deverao ser analisados e aprimorados de forma a refletir o modelo TO
BE (processos melhorados) e implementados no modelo TO DO (processos configurados
‘ponta a ponta”), garantindo coeréncia entre a operacao pratica e os fluxos planejados.

5.2.4.4. A execucdo da modelagem de processos devera contemplar etapas de: mapeamento,
definicdo dos fluxos atuais, identificacdo das normas legais aplicaveis, validacao, redesenho
dos fluxos, normatizacdo e implementacdo operacional no sistema, garantindo que o0s
processos estejam estruturados, padronizados e aptos a execucao digital.

5.2.4.5. A contratada deverd realizar a modelagem dos principais processos legislativos,
incluindo:

a) Proposta de Emenda a Lei Organica;

b) Projeto de Lei Complementar;

c) Projeto de Lei Ordinaria;

d) Projeto de Decreto Legislativo;

e) Projeto de Resolucao;

f) Substitutivo;
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g) Mensagem;

h) Emenda,;

i)Subemenda;

]) Veto;

k) Requerimento;

l) Requerimento de urgéncia,
m) Requerimento de informacéao;
n) Mocéao;

0) Indicacéo;

5.2.4.6. Os demais processos deverdao tramitar de forma ad hoc no Software para
Gerenciamento Eletronico de Processos e Documentos, com suporte do ambiente configurado
para garantir rastreabilidade, controle e monitoramento.

5.2.5. LOCACAO DA LICENCA DE USO DO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

5.2.5.1. A Licen¢a de uso do Software para Gerenciamento Eletrdnico de Processos e
Documentos, nos termos da Lei N° 9.609/1998, sera na modalidade de locacéo e tera validade
durante a vigéncia do Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web, o nimero de
acessos simultaneo por usuario seré ilimitado, nos seguintes termos:

a) Caso o licenciamento mensal seja associado a caracteristicas de hardware como, por
exemplo, a quantidade de CPU’s, deveré ser fornecida as licengas suficientes para o hardware
definido pela Contratada;

b) O banco de dados gerado sera de propriedade da Contratante, e devera ser a ela transferido
na eventual hipétese de encerramento do contrato;

c) A Contratante ndo exigira a transferéncia de propriedade dos cédigos-fonte do Software
para Gerenciamento Eletronico de Processos e Documentos;

d) A Contratada devera assegurar a Contratante acesso irrestrito a base de dados do Software
para Gerenciamento Eletronico de Processos e Documentos.

5.2.5.2. O licenciamento do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos e
Documentos incluird também os servicos de Suporte Técnico Remoto e Manutencéo Corretiva
e Legal.

5.2.6. SUPORTE TECNICO REMOTO DO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

5.2.6.1. O suporte técnico remoto oferecido pela Contratada devera possuir 0s seguintes
niveis de atendimento:
a) Helpdesk: O atendimento remoto devera ser disponibilizado por meio de canais de
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comunicacdo diversos, assegurando agilidade e eficiéncia no suporte técnico,
compreendendo:

« Atendimento telefonico;

« Servicos de mensagens instantaneas;

« Software de comunicacao por voz e texto via Internet;

« P4gina na Internet para atualizacdo de versdes do sistema;

« Servico de publicacdo de duvidas frequentes (FAQ);

« Servico de transmissao remota de arquivos (FTP);

« Comunicacao remota com acesso controlado aos bancos de dados, quando necessario para
diagndstico ou correcao de falhas.

b) Servigco de Suporte Técnico Remoto: Nos casos néo solucionados via Helpdesk devera
ser acionado o Setor de Suporte, que efetuara uma analise mais técnica, como checagem e
auditoria no Banco de Dados, processamentos de Scripts (comandos especificos), correcao
de programas e envio de atualiza¢des, se for o caso;

5.2.6.2. O Suporte devera, ainda, obedecer ao seguinte:

a) Possuir um sistema de gerenciamento do atendimento no qual todas as solicitagcdes de
suporte em cada nivel do atendimento técnico serdo registradas em sistema proprio
permitindo acompanhamento on-line (internet);

b) Horario disponivel para registro das solicitagcbes, ndo podendo ser inferior ao horério
comercial, de 8h as 18h, ininterruptamente;

c¢) Informar e realizar as atualizacdes imediatamente, sempre que ocorrerem atualizacdes das
versdes do software.

5.2.6.3. A transferéncia de arquivos da Contratada para a Contratante devera ser feita
utilizando o protocolo FTP ou HTTP e de acordo com as normas de seguranca praticadas na
Contratante.

5.2.6.4. O atendimento obedecera aos prazos abaixo:

a) Severidade ALTA: Esse nivel de severidade sera aplicado quando houver indisponibilidade
total do uso do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos e Documentos,
impossibilitando a execucao das atividades operacionais ou 0 acesso as suas funcionalidades
principais.

Prazo de Solucéo Definitiva
No maximo de até 24 (vinte e quatro) horas

b) Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade sera aplicado quando ocorrerem falhas,
simultaneas ou ndo, no uso do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos e
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Documentos, mantendo-se o sistema disponivel, porém apresentando instabilidades, lentidéo
ou limitacdes parciais em suas funcionalidades.

Prazo de Solugéo Definitiva
No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas

c) Severidade BAIXA: Esse nivel de severidade sera aplicado quando identificadas
ocorréncias que ndo comprometam o funcionamento, o desempenho ou a disponibilidade do
Software para Gerenciamento Eletronico de Processos e Documentos, abrangendo situacfes
como ajustes, solicitagbes de atualizacdo, esclarecimentos técnicos ou aprimoramentos de
uso do sistema.

Prazo de Solucgéo Definitiva
No maximo de até 72 (setenta e duas) horas.

5.2.6.5. Sera considerado para efeitos do nivel de servigo exigido, prazo de solucao definitiva,
como o tempo decorrido entre a abertura da ordem de servigo efetuado pelo Setor Solicitante
da Contratante a Contratada e a efetiva recolocacdo do Software para Gerenciamento
Eletronico de Processos e Documentos em seu pleno estado de funcionamento.

5.2.6.6. A contagem do prazo de solucéo definitiva de cada chamado seré a partir da abertura
da ordem de servico na Central de Atendimento disponibilizada pela Contratada, até o
momento da comunicacao da solucdo definitiva do problema e aceite pelo Setor solicitante da
Contratante.

5.2.6.7. Concluida a ordem de servico, a Contratada comunicara o fato ao Setor Solicitante da
Contratante e solicitara autorizacéo para o fechamento do mesmo. Caso o Setor solicitante da
Contratante ndo confirme a solucdo definitiva do problema, o chamado permanecera aberto
até que seja efetivamente solucionado pela Contratada. Neste caso, a Contratante fornecera
as pendéncias relativas ao chamado aberto.

5.2.7. MANUTENCAO DO SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
PROCESSOS E DOCUMENTOS

5.2.7.1. O conceito do presente Termo de Referéncia, relativamente ao item “Manutencao do
Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos e Documentos” obedecera aos
seguintes critérios:

a) Manutencao corretiva: é aquela decorrente de problemas de funcionalidade detectados pelo
usuario, ou seja, funcionamento em desacordo com o que foi especificado relativo a telas,
regras de negocio, relatorios e interfaces com outros sistemas;

b) Manutencéo legal: ocorrera em caso de mudanca na legislacéo ou por determinacéo judicial

RUA LEANDRO LIBARDI, N° 25, 1.° PAVIMENTO - BAIRRO BOA VISTA - VILA VALERIO-ES - CEP.: 29785-000
CNPJ: 01.619.047/0001-09 - TELEFONE: (27) 3442-1942 - E-mail:geral@camaravilavalerio.es.gov.br

27


mailto:geral@camaravilavalerio.es.gov.br

i17]

Xy

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VALERIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-

imposta a Contratante, sem prejuizos a operacao do Software para Gerenciamento Eletrénico
de Processos e Documentos, durante vigéncia contratual.

5.2.7.2. A Contratada devera garantir que as correcdes fornecidas nédo afetem as aplicaces
ja desenvolvidas.

5.2.7.3. A Contratada, na execucdo dos servicos de manutencdo do Software para
Gerenciamento Eletronico de Processos e Documentos, devera:

a) Atender a chamados de manutencao corretivas do Software para Gerenciamento Eletronico
de Processos e Documentos;

b) Permitir e facilitar, a qualquer tempo, a auditoria dos servigos contratados, disponibilizando
sempre que solicitadas informacdes de registros e documentos pertinentes, sem que essa
fiscalizacdo importe, a qualquer titulo, em responsabilidade por parte da Contratante;

c) Tornar disponivel a Contratante releases atualizados da versdo do Software para
Gerenciamento Eletrénico de Processos e Documentos sempre que ocorrer necessidade de
correcOes de defeito ou de adaptacdes legais que ndo impliqguem em mudancas estruturais,
arquivos ou banco de dados, desenvolvimento de novas fungdes ou novos relatorios;

d) Manter atualizados todos os moédulos do Software para Gerenciamento Eletrdnico de
Processos e Documentos, fornecendo prontamente novas versfes que venham a ser
liberadas e contenham alteragfes, acréscimos de rotina ou melhorias de desempenho, de
forma geral, mantendo a compatibilidade com as customizacdes ja realizadas no ambiente da
Contratante. As novas versdes ou ‘release” do produto deverdo ser disponibilizados e
implantados em um periodo maximo de 90 (noventa) dias do seu langcamento no mercado,
proporcionando a Contratante reserva de dominio destes produtos e melhor utilizacdo de seus
recursos;

e) Tornar disponivel a Contratante releases atualizados da versdo do produto sempre que
ocorrer necessidade de correcfes de defeito ou de adaptacdes legais que nao impliqguem em
mudancas estruturais, arquivos ou banco de dados, desenvolvimento de novas funcdes ou
novos relatorios;

f) Divulgar a documentacdo técnica adequada para a utilizacdo de todas as novas
implementacdes e melhorias na versao padrdo do Software para Gerenciamento Eletrénico
de Processos e Documentos.

5.3. SERVICOS SOB DEMANDA

5.3.1. COMPILACAO DE ATOS NORMATIVOS

5.3.1.1. A Compilacdo de Atos Normativos consiste na compilagdo de cada ato legal em um
arquivo digital editavel, reunindo todas as modificac6es produzidas ao longo de sua vigéncia
e contendo, obrigatoriamente, links para os atos que promovam alteracdes, revogacodes
Ou acréescimos.
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5.3.1.2. O servico serd executado nas dependéncias da Contratada, com base no acervo
disponibilizado pela Contratante, em formato fisico ou digital.

5.3.1.3. Deverdo ser compilados, no minimo, o0s seguintes atos normativos:
a) Decretos Legislativos;

b) Resolucdes;

c) Leis Ordinérias;

d) Leis Complementares;

e) Lei Organica Municipal.

5.3.1.4. Todos os atos compilados deverao ser indexados na solucao tecnoldgica, contendo,
obrigatoriamente, os seguintes campos de identificacdo e controle:

a) Namero e ano do ato;

b) Espécie normativa;

c) Data de criacéao;

d) Ementa;

e) Classificacao tematica;

f) Situacgéo juridica;

g) Relacionamentos (alteracfes e remissoes).

5.3.1.5. A classificacdo tematica sera realizada pela Contratada de acordo com o0s eixos
tematicos definidos pela Contratante, admitindo-se a vinculagdo de um ato a mais de um eixo.

5.3.1.6. A situacdo juridica do ato poderda assumir as seguintes classificacfes:
a) Em vigor;

b) Revogado;

¢) Vigéncia suspensa por decisdo do Tribunal de Justi¢ca do Estado do Espirito Santo (TJ/ES)
em Acéo Direta de Inconstitucionalidade;

d) Declarado inconstitucional pelo TJ/ES em Acé&o Direta de Inconstitucionalidade.

5.3.1.7. Os relacionamentos consistem na identificacdo de todas as alteracdes expressas,
bem como das remissdes e citagbes a outros atos normativos municipais, estaduais ou
federais, incluindo conexdes tematicas que auxiliem na interpretacéo do texto legal.

5.3.1.8. A Contratada devera realizar a compilacéo integral dos atos normativos fornecidos e
proceder a retificacdo de inconsisténcias identificadas nos campos cadastrais e no conteudo
normativo, garantindo a higidez da base legislativa municipal.

5.3.1.9. A versdo compilada devera observar 0s seguintes critérios técnicos e editoriais:
a) Exposicao dos dispositivos alterados, acrescidos ou revogados, utilizando-se formatacao
tachada para o texto original, seguida da nova redacéo vigente;
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b) Indicacéo clara do tipo de modificacao realizada, bem como do nimero e da data do ato
gque promoveu a alteracao;

c) Insercao de link no dispositivo modificado para acesso direto ao ato normativo alterador;
d) Disponibilizacdo do contetdo em duas versdes:

* versao compilada, contendo a redagéo atualizada;

* versdo completa, contendo todas as redacdes anteriores;

e) Identificacdo de dispositivos declarados inconstitucionais ou com eficacia suspensa pelo
TJ/ES, com apresentacao tachada;

f) Indicacdo do numero do processo de ADI que fundamentou a declaracdo de
inconstitucionalidade ou suspenséao de eficacia.

5.3.1.10. Os critérios de apresentacdo poderao ser ajustados durante a vigéncia contratual,
mediante consenso entre a Contratante e a Contratada, desde que preservados a integridade

e o rigor técnico do texto normativo compilado.

5.3.2. CONSULTORIA TECNICA ESPECIALIZADA

5.3.2.1. DESENVOLVIMENTO WEB

5.3.2.1.1. O servico de Desenvolvimento Web destina-se a realizacdo de adaptacoes,
customizacgdes, evolugdes funcionais, integracdes e demais aprimoramentos necessarios ao
Site Institucional e ao Software para Gerenciamento Eletronico de Processos e Documentos.

5.3.2.1.2. Integram este servigo, entre outros:

a) A implementacao de novas funcionalidades, componentes, médulos e interfaces;

b) O desenvolvimento de cadastros, consultas, relatérios, painéis de Business Intelligence (BI)
e demais artefatos correlatos;

) A realizagao de integragcdes com sistemas internos e externos, com atualizagbes manuais
ou automatizadas de bases de dados;

d) O aprimoramento de elementos visuais, de UX/UI, incluindo layouts, banners, botdes e
similares;

e) Quaisquer outras atividades relacionadas ao desenvolvimento e evolugéo das plataformas
contratadas.

5.3.2.2. METRICA E VALORACAO DOS SERVICOS (UST)

5.3.2.2.1. A Consultoria Técnica Especializada ser4d mensurada em Unidade de Servico
Técnico (UST), metodologia amplamente reconhecida pela Administracdo Publica e
respaldada pela jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido, especialmente pela Sumula
TCU n° 269/2012;
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5.3.2.2.2. Os servicos serdo classificados por grau de complexidade, com aplicacdo dos
seguintes fatores multiplicadores:

a) Complexidade Baixa: fator 1 (um);

b) Complexidade Média: fator 2 (dois);

c) Complexidade Alta: fator 4 (quatro).

5.3.2.2.3. O consumo de UST observara o esforco técnico necessario, a natureza da atividade
e o nivel de especializacao dos profissionais envolvidos.

5.3.2.3. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

5.3.2.3.1. A prestacao dos servicos dependera de Pedido Formal de Demanda, encaminhado
pela Contratante a Contratada, contendo:

a) Setor solicitante;

b) Tipo de consultoria requerida;

c) Descri¢ao detalhada da demanda;

d) Requisitos funcionais e técnicos aplicaveis.

5.3.2.3.2. A Contratada devera apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias lteis, Plano de
Execucéo do Projeto, contendo:

a) Descricdo das atividades a serem executadas;

b) Nivel de complexidade atribuido;

¢) Quantidade de USTs de referéncia;

d) Fator multiplicador aplicavel,

e) Total de USTs a serem executadas;

f) Prazo estimado para execucéo.

5.3.2.3.3. ApGs analise e aprovacao pela Contratante, a execu¢do sera autorizada mediante
emissao de Autorizacdo de Fornecimento (AF), cujo pagamento sera devido somente apés a

entrega integral e o aceite formal do objeto.

5.4. PRAZOS DE INICIO E TERMINO DOS SERVICOS

5.4.1. Assinado o contrato, a Contratante providenciard o envio das Autorizacdes de
Fornecimento.

5.4.2. Os prazos para execucdo dos servicos, objeto deste Termo de Referéncia, serdo
contados a partir da data de recebimento das respectivas Autoriza¢cdes de Fornecimento, nos
termos a seguir:
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~ PRAZO DE
ITEM DESCRICAO EXECUGAO
1. SITE INSTITUCIONAL
: T Até 2 [
1.1 Implantacéo do Site Institucional e 0 (dois)
meses
1.2 Treinamento na Administragéo do Site Institucional Ate 02 (dois)
meses
13 Locacgéo <~:Ie Llcgnga, $up9rte Técnico Remoto e 12 (doze) meses
Manutencéao do Site Institucional.
1.4 Hospedagem da Base de dados e do Site Institucional {12 (doze) meses
15 Hospedagem de 25 Caixas de E-mail de 15GB 12 (doze) meses

2. SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS E

DOCUMENTOS
21 Implantacdo do Software para Gerenciamento [Até 02 (dois)
' Eletrénico de Processos e Documentos meses
Treinamento na Administragdo do Software .
: . Até 02 (dois
2.2 Gerenciamento  Eletrbnico de Processos e (dois)
meses
Documentos
Treinamento na Operacao do Software |, ., .
: o Até 02 (dois
2.3 Gerenciamento  Eletrobnico de Processos e ( )
meses
Documentos
24 Modelagem, Mapeamento e Configuracdo de |Até 02 (dois)
' Processos meses
Locacdo de Licenga Mensal, Suporte Técnico
Remoto, Manutencdo e Hospedagem do Software
2.5 . ¢ Ap. g 12 (doze) meses
para Gerenciamento Eletronico de Processos e
Documentos

3. SERVICOS SOB DEMANDA

3.1

Compilagéo de Atos Normativos

12 (doze) meses

3.2

Consultoria Técnica Especializada

12 (doze) meses

5.5. DO LOCAL DE EXECUCAO DOS SERVICOS

5.5.1. Os servigcos objeto desta contratacdo serdo executados no ambito da Camara
Municipal de Vila Valério/ES, situada na Rua Leandro Libardi, n® 25, 1° pavimento, Bairro
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Boa Vista, Municipio de Vila Valério/ES, CEP 29.785-000, bem como, quando aplicavel, de
forma remota, por meio de acesso aos sistemas e plataformas digitais disponibilizadas pela
contratada.

5.5.2. As atividades que eventualmente demandarem presenca técnica poderdo ser realizadas
nas dependéncias da Céamara Municipal, mediante prévio agendamento com a
Administracdo, observando-se as necessidades operacionais e administrativas do érgao.

5.6. A execucdo dos servicos devera ocorrer de forma a garantir o pleno funcionamento da
solucdo tecnolégica contratada, bem como o adequado atendimento as demandas
institucionais da Camara Municipal de Vila Valério/ES.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

6.2. As comunicac¢des entre o 6rgdo e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
gue o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrbnica para esse fim
(incluindo-se e-mail e mensageiros eletronicos instantaneos, como “WhatsApp”).

6.3. O 6rgdo podera convocar representante da empresa para ado¢ao de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

6.4. A execucdo da contratacdo devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

6.5. Fiscalizagdo Técnico-Administrativa

6.5.1. O fiscal técnico-administrativo acompanhara a execucao do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condicfes estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados
para a Administracao.

6.5.2. O fiscal técnico-administrativo anotard no historico de gerenciamento do contrato todas
as ocorréncias relacionadas a sua execuc¢ao, com a descricdo do que for necessario para a
regularizacao das faltas ou dos defeitos observados.

6.5.3. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico-administrativo emitira
notificacdes para a correcédo da execucdo do contrato, determinando prazo para a correcao.
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6.5.4. O fiscal técnico-administrativo informara ao gestor do contrato, em tempo habil, a
situacdo que demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia,
para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

6.5.5. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico-administrativo comunicara o fato imediatamente ao gestor.

6.5.6. O fiscal técnico-administrativo comunicara ao gestor, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogacao
contratual.

6.5.7. O fiscal técnico-administrativo verificard a manutencéo das condi¢des de habilitacdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacao
de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios
pertinentes, caso necessario.

6.5.8. Caso ocorra descumprimento das obrigacfes contratuais, o fiscal técnico-administrativo
atuara tempestivamente na solucéo do problema, reportando ao gestor do contrato para que
tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

6.6. Gestor do Contrato

6.6.1. O gestor coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacédo do
mesmo contendo todos os registros formais da execucao no historico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das
prorrogacfes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de
adequacdes do termo contratual para fins de atendimento da finalidade da administragéo.

6.6.2. O gestor acompanhara os registros realizados pelo fiscal técnico-administrativo, de
todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas, informando,
se for o0 caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.6.3. O gestor acompanhara a manutencao das condi¢cdes de habilitacdo da contratada, para
fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal
da liqguidacdo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais.

6.6.4. O gestor emitirh documento comprobatério da avaliacdo realizada pelo fiscal técnico-
administrativo quanto ao cumprimento de obrigagcdes assumidas pelo contratado, com menc¢ao
ao seu desempenho na execucao contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos
e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacdes.
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6.6.5. O gestor tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacéo para fins de aplicacdo de sancfes, a ser conduzido pela comissao de que
trata o art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para
tal, conforme o caso.

6.6.6. O gestor devera elaborar relatério final com informacdes sobre a consecucdo dos
objetivos que tenham justificado a contratacédo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracéo.

6.6.7. O gestor devera enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento antecipado, sem prejuizo da
fiscalizacdo posterior realizada pelo fiscal técnico-administrativo do contrato.

7. DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DAS PARTES

7.1. Das obrigagdes da Contratada

7.1.1. Executar os servicos objeto deste Termo de Referéncia com observancia das
condicBes, prazos e especificacbes estabelecidas, garantindo a qualidade e o pleno

funcionamento da solugéo contratada;

7.1.2. Realizar a implantacao, configuracéo e disponibilizagdo da solucao informatizada em
ambiente web, garantindo sua plena operacionalidade para utilizacao pela Camara Municipal,

7.1.3. Ministrar os treinamentos necessarios aos servidores indicados pela Contratante,
contemplando as funcionalidades administrativas e operacionais do sistema;

7.1.4. Disponibilizar suporte técnico durante toda a vigéncia contratual, visando atender
davidas, solucionar problemas técnicos e garantir o adequado funcionamento da solucao;

7.1.5. Realizar a manutencéo corretiva e evolutiva da solucdo sempre que necessario,
promovendo ajustes, correcdes e atualizacdes do sistema;

7.1.6. Garantir a disponibilidade da solucdo em ambiente de computacdo em nuvem,
assegurando o funcionamento da plataforma, a integridade das informacgdes armazenadas e
a realizacao de rotinas de backup;

7.1.7. Manter a seguranca das informag¢des armazenadas na solugéo, adotando mecanismos
gue garantam a protecao dos dados e o controle de acesso por perfis de usuarios;
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7.1.8. Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigacbes trabalhistas,
previdencidrias, fiscais, comerciais e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade a Contratante e ndo podera onerar o objeto do
contrato;

7.1.9. Comunicar a Contratante, por escrito, qualquer ocorréncia que possa comprometer a
execucao dos servicos;

7.1.10. Manter, durante toda a vigéncia do contrato, as condi¢cdes de habilitacao e qualificacao
exigidas no processo licitatério;

7.1.11. Responsabilizar-se por quaisquer danos causados a Administracdo ou a terceiros,
decorrentes de falhas na execuc¢ao dos servigos;

7.1.12. Disponibilizar canal de atendimento para suporte técnico aos usuarios da Contratante;

7.1.13. A Contratada sera responsavel pelo pleno funcionamento da solucdo tecnolégica
disponibilizada, incluindo todos os componentes de software, infraestrutura tecnolégica e
servicos associados necessarios a execucao do objeto contratado;

7.1.14. A eventual indisponibilidade da solucdo deverd ser tratada pela Contratada com
prioridade, observando os niveis de servigo estabelecidos neste Termo de Referéncia.

7.1.15. A contratada se responsabiliza civil e penalmente por todos os atos praticados pelos
seus empregados ha execuc¢ao do contrato;

7.1.16. Em relacdo aos seus empregados, sera responsavel por todas as despesas decorrentes
da execucdo dos servi¢os contratados, tais como: pagamento de salarios, seguro de acidentes,
indenizacgdes, recolhimento de taxas, impostos, contribuicdes e outros que porventura venham
a ser criados e exigidos pelo Governo;

7.1.17. Manter equipe técnica qualificada e compativel com a execuc¢ao dos servicos;

7.1.18. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o Codigo
de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990);

7.1.19. Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 1 (um) dia util que antecede a data da
entrega, oS motivos que impossibilitem o cumprimento dos prazos previstos, com a devida
comprovacao;

36

RUA LEANDRO LIBARDI, N° 25, 1.° PAVIMENTO - BAIRRO BOA VISTA - VILA VALERIO-ES - CEP.: 29785-000
CNPJ: 01.619.047/0001-09 - TELEFONE: (27) 3442-1942 - E-mail:geral@camaravilavalerio.es.gov.br


mailto:geral@camaravilavalerio.es.gov.br

i17]

Xy

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VALERIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-

7.1.20; Atender as determinacdes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato ou
autoridade superior, e prestar todo esclarecimento ou informacgao por eles solicitados;

7.1.21. Arcar com todos os custos relativos a execugdo do objeto e disponibilizar profissionais
especializados;

7.1.22. Reparar, corrigir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado
no Termo de Referéncia, 0s servigcos nos quais se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes
resultantes da execucao;

7.1.23. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as orientacdes da
Administragéo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas, quando for o caso;

7.1.24. Responder por quaisquer compromissos assumidos com terceiros, ainda que
vinculados a execucéo da contratacao;

7.1.25. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucao do objeto, bem como
por todo e qualquer dano causado a Administragdo ou terceiros, ndo reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento da execucdo contratual pela
Contratante, que ficard autorizada a descontar dos pagamentos devidos o valor correspondente
aos danos sofridos;

7.1.26. Encaminhar, junto com a Nota Fiscal para fins de pagamento, os documentos que
comprovem a sua regularidade fiscal;

7.1.27. Disponibilizar para a Contratante um atendimento personalizado e imediato, com
fornecimento de numeros de telefone, e-mail e demais formas de comunica¢do, comunicando-
o em até 1 (um) dia Gtil caso haja qualquer alteracao;

7.1.28. Designar um preposto, aceito pela Administracdo, para representa-la na execucao da
contratacao, informando nome completo, CPF, e-mail e telefone de contato e substituto em
suas auséncias;

7.1.29. Comunicar a fiscalizacdo do contrato, no prazo méaximo de até 1 (um) dia til, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local da execucdo do objeto contratual;

7.1.30. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;

7.1.31. Orientar e treinar seus empregados sobre os deveres previstos na Lei n°® 13.709, de 14
de agosto de 2018, adotando medidas eficazes para protecdo de dados pessoais a que tenha
acesso por forca da execucéo deste contrato;
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7.1.32. Arcar com 0 06nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
guantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores
futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo
seja satisfatorio para o atendimento do objeto da contratacéo, exceto quando ocorrer algum dos
eventos arrolados no art. 124, Il, d, da Lei n°® 14.133, de 2021;

7.1.33. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente,
cumprindo as determinacdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local de
execucao do objeto e nas melhores condi¢cdes de segurancga, higiene e disciplina;

7.1.34. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos, nem permitir a utilizagéo do trabalho
do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

7.2. Das obrigacfes da Contratante
7.2.1. Cumprir e fazer cumprir todas as disposicfes contidas neste Termo de Referéncia,
7.2.2. Receber o0 objeto no prazo e condicfes estabelecidas no Termo de Referéncia;

7.2.3. Proporcionar todas as facilidades, inclusive esclarecimentos atinentes ao objeto deste
Termo de Referéncia, para que a empresa possa cumprir as obrigacdes dentro das normas e
condi¢cdes da contratacao;

7.2.4. Notificar a Contratada, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorre¢cdes verificadas no
objeto executado, para que seja por ela substituido, reparado ou corrigido, no total ou em parte,
as suas expensas;

7.2.4.1. As notificacbes se darédo por meio eletronico (e-mail) a ser fornecido pela Contratada
guando da assinatura contratual ou da apresentacao da proposta, ficando a cargo desta avisar
em até 1 (um) dia util, qualquer alteracao deste no curso do contrato;

7.2.4.2. Considerar-se-a lido o e-mail pela Contratada apds 2 (dois) dias uteis do seu envio.

7.2.5. Acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato e o cumprimento das obrigacdes pela
CONTRATADA, designando servidores com competéncia necessaria para promover o
recebimento dos servigos, sob 0s aspectos quantitativos e qualitativos, assim como prazo de
entrega;

7.2.6. Anotar em registro proprio os fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas na
prestacédo dos servigos;
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7.2.7. Comunicar a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidagcdo e pagamento, quando houver
controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, conforme
o art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021,

7.2.8. Alocar os recursos orgamentarios e financeiros necessarios a execucao da contratacao;

7.2.9. Efetuar o pagamento a Contratada do valor correspondente ao fornecimento do objeto,
no prazo, forma e condigbes estabelecidos neste Termo de Referéncia e no Contrato;

7.2.10. Aplicar a Contratada as sancdes previstas na lei e no Termo de Referéncia;
7.2.11. Adotar as medidas cabiveis quando do descumprimento de obrigacdes pela Contratada;

7.2.12. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitacdes e reclamacdes relacionadas a
execucdo da presente contratacdo, ressalvados o0s requerimentos manifestamente
impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execucao do ajuste;

7.2.13. Disponibilizar os servidores que participardo dos treinamentos e utilizardo a solucdo
contratada;

7.2.14. Permitir o acesso da Contratada as informagfes necessarias para implantacdo e
configuragéo da solucédo, observadas as normas de seguranca da informacao.

8. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

8.1. A avaliacdo da execucdo do objeto sera realizada pelo fiscal em todas as fases da
prestacao dos servicos pela Contratada, conforme a execugéo das demandas.

8.2. O pagamento sera realizado conforme a tabela abaixo, mediante o fornecimento a CMVIVA
de NOTA FISCAL ELETRONICA, acompanhada do relatério da execucéo dos servigcos
executados, para analise e certificacdo dos servicos realizados, pelo fiscal do contrato,
juntamente com a comprovacdo da regularidade fiscal exigidos pelo art. 68 da Lei n°
14.133/2021. Estes documentos, depois de conferidos e visados, serdo encaminhados para
processamento e pagamento no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, apos o recebimento definitivo
do objeto.
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PAL DE VILA VALERIO

ITEM

DESCRICAO

FORMA DE
PAGAMENTO

1. SITE INSTITUCIONAL

1.1 | Implantagdo do Site Institucional Parcela Unica
1.2 | Treinamento na Administracdo do Site Institucional Parcela Unica
Locacdo de Licenga, Suporte Técnico Remoto e
1.3 Manutencéo do Site Institucional. Mensal
14 Hos_pedagem da Base de dados e do Site Mensal
Institucional
1.5 | Hospedagem de 25 Caixas de E-mail de 15GB Mensal
2. SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS E
DOCUMENTOS
21 ImpIaAnt_agéo do Software para Gerenciamento Parcela Unica
Eletronico de Processos e Documentos
Treinamento na Administracdo do Software )
2.2 | Gerenciamento Eletronico de Processos e Parcela Unica
Documentos
Treinamento na  Operacao do Software )
2.3 | Gerenciamento Eletronico de Processos e Parcela Unica
Documentos
24 Modelagem, Mapeamento e Configuracdo de Conforme
' Processos demanda
Locacdo de Licenca Mensal, Suporte Técnico
Remoto, Manutencdo e Hospedagem do Software
2.5 . N Mensal
para Gerenciamento Eletrbnico de Processos e
Documentos
3. SERVICOS SOB DEMANDA
3.1 | Compilacéo de Atos Normativos Conforme
demanda
3.2 | Consultoria Técnica Especializada Conforme
demanda

8.2.1. ApoOs o prazo acima referenciado, sera paga multa financeira nos seguintes termos:

VM =VF X 0,33 X ND
- 100
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Onde:

VM = Valor da Multa Financeira;
VF = Valor da Nota Fiscal;

ND = Numero de dias em atraso.

8.2.2. No caso de atraso pela CONTRATANTE, os valores devidos a CONTRATADA serdo
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva
realizacdo, mediante aplicacédo de correcdo monetaria.

8.3. As notas fiscais deverdo ser enviadas a Contratante através de e-mail, para fins de
recebimento e ateste.

8.4. Para emissdo da Nota Fiscal devera ser observada a Instrucdo Normativa RFB N° 2.145,
de 26 de junho de 2023 que alterou a IN RFB n° 1234/2012 que dispde sobre a retencéo de
tributos nos pagamentos efetuados pelos 6rgaos da administragdo publica “art. 2° -A” na
sobredita norma legal, estendendo tal obrigatoriedade de retencdo de imposto de renda aos
estados, Distrito Federal e municipios.

8.5. Para execucdo do pagamento, a contratada devera fazer constar da nota fiscal/fatura
correspondente, emitida sem rasura, em letra bem legivel, em nome da Camara Municipal de
Vila Valério, 0 nome do Banco a ser creditado, o nUmero de sua conta bancaria e a respectiva
Agéncia.

8.6. Ocorrendo erros na apresentacdo dos documentos fiscais ou outra circunstancia
impeditiva, eles serdo devolvidos a empresa contratada para correcdo, sendo que o
recebimento definitivo serd suspenso, ficando estabelecido que o prazo para pagamento sera
contado a partir da data de apresentacéo do novo documento fiscal, devidamente corrigido.

8.7. A NOTA FISCAL ELETRONICA/NOTA FISCAL devera conter o mesmo CNPJ e raz&o
social apresentados na proposta, assim como, o niumero da contratacao, os objetos, os valores
unitarios e totais.

8.8. Qualquer alteracdo feita no contrato social, ato constitutivo ou estatuto devera ser
comunicada a Céamara Municipal de Vila Valério, mediante documentacdo propria, para
apreciacdo da autoridade competente.

8.9. A Camara Municipal de Vila Valério podera deduzir do pagamento importancias que a
qualquer titulo Ihe forem devidas pela empresa contratada, em decorréncia de descumprimento
de suas obrigacoes.
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8.10. Para a efetivacdo do pagamento, a contratada devera manter as mesmas condi¢cdes
relativas a proposta de preco e a habilitacao.

8.11. O pagamento referente ao valor da NOTA FISCAL somente sera feito por meio de
Transferéncia Bancéria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicadas pela
contratada.

8.12. No caso de controveérsia sobre a execuc¢ao do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e
guantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-
se a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucéo
do objeto, para efeito de liqguidacdo e pagamento.

8.13. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacédo
aplicavel.

8.14. Sera aplicada multa contratual ao Contratado, de forma proporcional, caso haja
inexecucdo total ou parcial do objeto.

8.15. Do recebimento

8.15.1. O recebimento provisorio sera realizado pelo(s) fiscal(is) do contrato apés a entrega
e/ou disponibilizacdo dos servigcos contratados, mediante verificacdo preliminar quanto a
conformidade com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta da
contratada.

8.15.2. Para os servicos de implantacdo, treinamentos e configuracdes iniciais, o
recebimento provisorio sera formalizado por meio de termo circunstanciado, no prazo de até
5 (cinco) dias uteis, contados da comunicacdo formal da contratada informando a concluséo
da etapa.

8.15.3. No caso dos servigos de natureza continuada e sob demanda (licenciamento,
suporte técnico, manutencdo e hospedagem), o recebimento provisorio ocorrera
mensalmente, mediante ateste do fiscal do contrato quanto a regular prestacédo dos servicos
no periodo de referéncia, no prazo de até 5 (cinco) dias Uuteis, contados do recebimento do
relatorio da execucao dos servicos executados e da respectiva nota fiscal.

8.15.4. O recebimento provisério nao implica aceitacao definitiva do objeto, ficando a contratada
obrigada a realizar, as suas expensas, eventuais correcdes, ajustes ou substituicdes que se
fizerem necessarios.

8.15.5. O recebimento definitivo ocorrera apos a verificacdo da plena conformidade do objeto
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com as exigéncias contratuais, incluindo testes de funcionamento, validacdo das
funcionalidades, desempenho da solucéo e atendimento das necessidades da Administracao.

8.15.5. Para os servigos de implantacdo e demais entregas iniciais, o recebimento
definitivo ser& formalizado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis ap6s o recebimento provisorio,
desde que néo haja pendéncias a serem sanadas.

8.15.6. No caso dos servi¢gos continuados e sob demanda, o recebimento definitivo sera
caracterizado pelo ateste mensal definitivo do fiscal do contrato, apés a verificacdo da
gualidade dos servigcos prestados, cumprimento dos niveis de servico (quando aplicavel) e
auséncia de falhas relevantes, no prazo de até 10 (dez) dias Uteis apOs o recebimento
provisoério.

8.15.7. O recebimento definitivo ndo exime a contratada das responsabilidades contratuais e
legais, especialmente quanto a garantia, suporte técnico e correcao de falhas eventualmente
identificadas durante a execucao contratual.

8.15.8. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta.

8.15.9. Os servicos que estiverem em desacordo com as especificacdes exigidas nesta
contratacao serdo recusados e devolvidos parcial ou totalmente, ficando a Contratada obrigada
a substitui-los no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, contados da data de recebimento da
notificacdo escrita, sem 6nus para a Contratante, sob pena de incorrer em atraso quanto ao
prazo de execucao.

8.15.10. A aceitacao definitiva do objeto é condicao indispensavel para o pagamento do preco
ajustado.

9. DAS SANCOES
9.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n°® 14.133, de 2021, a contratada que:
9.1.1. der causa a inexecucao parcial do contrato;

9.1.2. der causa a inexecucao parcial do contrato que cause grave dano a Administracao ou ao
funcionamento dos servi¢cos publicos ou ao interesse coletivo;

9.1.3. der causa a inexecucéo total do contrato;
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9.1.4. ensejar o retardamento da execuc¢ao ou da entrega do objeto da contratacdo sem motivo
justificado;

9.1.5. apresentar documentacéo falsa ou prestar declaragéo falsa durante a execugao do
contrato;

9.1.6. praticar ato fraudulento na execucdo do contrato;
9.1.7. comportar-se de modo iniddneo ou cometer fraude de qualquer natureza,
9.1.8. praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

9.2. Serdo aplicadas a contratada que incorrer nas infracdes acima descritas as seguintes
sancgoes:

9.2.1. Adverténcia, quando a contratada der causa a inexecucao parcial do contrato, sempre
gue nao se justificar a imposicao de penalidade mais grave, conforme art. 156, 82°, da Lei n°
14.133/21;

9.2.2. Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nos subitens
9.1.2, 9.1.3 e 9.1.4 deste Termo de Referéncia, sempre que nao se justificar a imposicao de
penalidade mais grave, conforme art. 156, 8§ 4°, da Lei n°® 14.133/21,

9.2.3. Declaracédo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas
descritas nos subitens 9.1.5, 9.1.6, 9.1.7 e 9.1.8 deste Termo de Referéncia, bem como nos
subitens 9.1.2, 9.1.3 e 9.1.4, que justifiquem a imposicao de penalidade mais grave, conforme
art. 156, 85°, da Lei n°® 14.133/21;

9.2.4. Multa moratéria de 1% (um por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da
parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

9.2.5. Ultrapassado o prazo de 30 (trinta) dias de atraso, fica autorizado a contratante a resciséo
contratual por culpa da contratada, convertendo-se a multa em compensatoéria de 30% (trinta
por cento) sobre o valor total do contrato.

9.3. A aplicagdo das sanc¢des previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipétese
alguma, a obrigacao de reparacao integral do dano causado a Contratante (art. 156, 89°, da Lei
n° 14.133/21).

9.4. Todas as sancdes previstas neste Termo de Referéncia poderdo ser aplicadas
cumulativamente com a multa (art. 156, §7°, da Lei n° 14.133/21).
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9.4.1. Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacao (art. 157, da Lei n® 14.133/21).

9.4.2. Se a multa aplicada e as indenizacfes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pela Contratante a Contratada, além da perda desse valor, a diferenca
sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente (art. 156, 8§8°, da Lei n°
14.133/21).

9.4.3. Previamente ao encaminhamento a cobranca judicial, a multa podera ser recolhida
administrativamente no prazo maximo de 5 (cinco) dias, a contar da data do recebimento da
comunicacéo enviada pela autoridade competente.

9.5. A aplicacdo das sancles realizar-se-4 em processo administrativo que assegure o
contraditdrio e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento previsto no caput
e paragrafos do art. 158 da Lei n® 14.133/21, para as penalidades de impedimento de licitar e
contratar e de declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.

9.6. Na aplicacdo das sancdes serdo considerados os aspectos elencados no art. 156, 8§1°, da
Lei n®14.133/21.

9.7. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n°® 14.133, de 2021, ou em outras
leis de licitagBes e contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados como atos
lesivos na Lei n° 12.846, de 2013, serédo apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos
autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei (art.
159).

9.8. A Contratante deverda, no prazo maximo 15 (quinze) dias uteis, contado da data de
aplicacdo da sancao, informar e manter atualizados os dados relativos as san¢des por ela
aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
(Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder
Executivo Federal. (Art. 161, da Lei n® 14.133, de 2021).

10. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO E REGIME DE EXECUCAO

10.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento licitatorio na
modalidade PREGAO PRESENCIAL, com fundamento no art. 6°, inciso XLI, art. 28, inciso I,
art. 29, ambos da Lei n® 14.133/21.

10.1.1. Com fundamento no art. 176, Il da Lei n. 14.133/2021, a licitacéo sera ser realizada na
forma presencial, considerando que o Municipio de Vila Valério tem populacao abaixo de 20.000
habitantes e ainda esta em vigor o prazo de 6 anos para municipios de pequeno porte se
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adequarem quanto ao cumprimento das regras e requisitos estabelecidos no art. 176 da lei
retromencionada.

10.2. O critério de julgamento adotado € o de MENOR PRECO GLOBAL.
10.3. O regime de execucédo do contrato serd de empreitada por preco unitario.

10.4. A Administracao verificara o eventual descumprimento pela empresa das condi¢des para
a contratacdo, especialmente quanto a existéncia de san¢cao que a impeca, mediante a consulta
a cadastros informativos oficiais, tais como: SICAF, Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas
e Suspensas — CEIS e Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP.

10.5. O interessado devera comprovar as condi¢cdes de habilitacdo, conforme o Anexo | deste
Termo de Referéncia.

11. ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

11.1. As propostas deverdo ser apresentadas em conformidade com as especificagcoes e
condi¢Bes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no respectivo Edital, contemplando todos
0S custos necessarios a execucdo do objeto da contratacao.

11.2. Os licitantes deverao apresentar proposta contendo os valores unitarios dos servigos e o
valor global para a execucéo integral dos servicos objeto desta contratacédo, incluindo todos os
encargos, despesas operacionais, tributos, taxas e quaisquer outros custos necessarios ao
pleno cumprimento das obrigacdes contratuais.

11.3. Serdo desclassificadas as propostas que ndo atenderem as especificacdes técnicas
exigidas, apresentarem precos inexequiveis ou que estejam em desacordo com as condi¢cdes
estabelecidas no procedimento licitatorio.

11.4. Nos precos propostos deverdo estar inclusos todos os custos diretos e indiretos
necessarios a execucao do objeto, tais como méao de obra, encargos sociais e trabalhistas,
tributos, despesas administrativas, suporte técnico, infraestrutura tecnolédgica, hospedagem,
manutencdo e quaisquer outros custos necessarios ao pleno atendimento das obrigacdes
contratuais.

11.5. Nao serdo aceitas propostas que apresentem valores superiores aos estimados pela
Administracéo ou que estejam em desacordo com as especificagdes e condi¢cdes estabelecidas
neste Termo de Referéncia.

11.6. Para fins de julgamento da licitacdo, serd considerada vencedora a proposta que
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apresentar o menor preco global, resultante da soma de todos os itens constantes na planilha
de composicao de precos, desde que atendidas todas as exigéncias estabelecidas neste Termo
de Referéncia e no edital.

11.7. A proposta apresentada pela licitante devera ter validade minima de 60 (sessenta) dias,
contados a partir da data de sua apresentagao.

11.8. Caso o prazo de validade da proposta ndo esteja expressamente indicado, sera
considerado como aceito o prazo minimo estabelecido neste Termo de Referéncia.

11.9. Durante o periodo de validade da proposta, a licitante ficara obrigada a manter todas as
condi¢cdes nela estabelecidas, inclusive os precos apresentados.

12. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

12.1. O valor estimado da contratacdo é de R$ 310.167,58 (trezentos e dez mil, cento e
sessenta e sete reais e cinquenta e oito centavos), conforme média apurada através da
pesquisa de precos.

13. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

13.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta das seguintes
dotacBes orcamentarias:

100100.0103100022.001 — Manutencao da Camara Municipal

33904000000 — Servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo — Pessoa Juridica — Ficha
12

14. DO RESPONSAVEL PELA ELABORAQAO DO TERMO DE REFERENCIA

14.1. A elaboracdo deste Termo de Referéncia competiu a Direcdo-Geral de Secretaria da
Camara Municipal de Vila Valério.

Camara Municipal de Vila Valério-ES, 05 de maio de 2026.

CLAUDIA VALERIA Assinado de forma digital

DE por CLAUDIA VALERIA DE
SOUZA:98793756704

SOUZA:98793756 pados: 2026.05.05

704 14:26:36 -03'00'

CLAUDIA VALERIA DE SOUZA
Diretora-Geral de Secretaria
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ANEXO |
DOCUMENTACAO EXIGIDA PARA HABILITACAO

1. HABILITACAO JURIDICA:

1.1. No caso de empresario individual, inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis,
a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

1.2. Em se tratando de Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da Condi¢cdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a verificacdo da
autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

1.3. No caso de sociedade empresaria ou empresa individual de responsabilidade limitada -
EIRELLI: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento comprobatério de seus
administradores;

1.4. Inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbacdo no
Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante sucursal, filial ou agéncia;

1.5. No caso de sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicacdo dos seus administradores;

1.6. Decreto de autorizacdo, em se tratando de sociedade empresaria estrangeira em
funcionamento no Pais;

1.7. Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da
consolidagao respectiva.

2. REGULARIDADE FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA:

2.1. Certidao de regularidade junto a fazenda publica Municipal, do domicilio da empresa;
2.2. Certidao de regularidade junto a fazenda publica Estadual, do domicilio da empresa;

2.3. Certiddo conjunta de regularidade junto a fazenda publica Federal, (Quitacao de tributos
e contribuicdes Federais e Quanto a divida ativa da Unido) e junto ao INSS, conforme Portaria

MF n° 358 de 05/09/2014,

2.4. Certidao de regularidade junto ao FGTS;
2.5. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (cartdo do CNPJ);
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2.6. Certiddo Negativa De Débitos Trabalhistas (CNDT) de acordo com a Lei 12440 de 07 de
julho de 2011.

3. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

3.1. Certiddo negativa de faléncia, recuperacao judicial e extrajudicial, expedida pelo cartorio
distribuidor da sede da empresa ou por meio digital, emitida em até 30 (trinta) dias anteriores
a data de abertura do certame;

3.1.1. Havendo algum prazo de validade estabelecido por cartério na certiddo citada no
subitem anterior, sera considerado o prazo constante da certiddo para comprovacdo da sua
validade;

3.1.2. Para a contagem do prazo estabelecido no subitem 3.1, sera contado a partir do primeiro
dia que antecede a data da realizacao da dispensa de licitagc&o;

3.1.3. As empresas que estiverem em processo de recuperacao judicial ou recuperagao
extrajudicial deverdo apresentar como condicionante de sua habilitacdo, além da certiddo de
inexisténcia de processo de faléncia, o deferimento do primeiro processo ou a homologacéo
do segundo, e, em ambos 0s casos atestado de capacidade de cumprir o objeto licitado
fornecido pelo juizo em que tramita a recuperacao.

3.2. Indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), superiores
a 1 (um), comprovados mediante a apresentacdo pelo licitante de balanco patrimonial,
demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstracdes contabeis dos 2 (dois)
ultimos exercicios sociais e obtidos pela aplicacéo das seguintes férmulas:

3.2.1. Liquidez Geral (LG) = (Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo )/( Passivo Circulante
+ Passivo Néao Circulante);

3.2.2. Solvéncia Geral (SG)= (Ativo Total)/(Passivo Circulante +Passivo nao Circulante); e
3.2.3. Liquidez Corrente (LC) = (Ativo Circulante)/(Passivo Circulante).

3.3. Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos
indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido
para fins de habilitag@o capital minimo OU patrimdnio liquido minimo de até 10% do valor total

estimado da contratacdo OU valor total estimado da parcela pertinente.

3.4. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as
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exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de
abertura. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

3.5. O balanc¢o patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstragfes
contabeis limitar-se-ao ao ultimo exercicio no caso de a pessoa juridica ter sido constituida ha
menos de 2 (dois) anos. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 69, 86°)

3.6. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado mediante
declaracdo assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pelo fornecedor.

4. QUALIFICACAO TECNICA

4.1. Para demonstrar a prova de qualificacdo técnica da empresa, os licitantes deverdo
apresentar em conjunto:

4.1.1. Comprovagdo de que a LICITANTE é a fabricante do Portal Institucional ofertado ou
subsidiaria brasileira do fabricante ou, ainda, que esta credenciada pelo fabricante/subsidiaria
a comercializar licencas bem como prestar servicos de implantacdo, suporte, bem como
autorizada a conceder o direito de utilizacdo e modificacdo do codigo-fonte, seja por
parametrizacao, customizagéo ou qualquer outra forma de modificagéo;

4.1.1.1. A Comprovacdo da Propriedade do Portal Institucional se dard através da
apresentacao do Registro no Instituto Nacional de Propriedade Industrial (INPI) ou Certidéo da
Associacdo das Empresas Brasileiras de Tecnologia da Informacdo, Software e Internet
(ASSESPRO), ou ainda Declaracao de Titularidade pela propria LICITANTE;

4.1.2. Comprovacdo de que a LICITANTE é a fabricante do Software para Gerenciamento
Eletrénico de Processos e Documentos ofertado ou subsidiaria brasileira do fabricante ou,
ainda, que esta credenciada pelo fabricante/subsidiaria a comercializar licencas bem como
prestar servicos de implantacdo, suporte, bem como autorizada a conceder o direito de
utilizacdo e modificacdo do codigo-fonte, seja por parametrizacdo, customizacédo ou qualquer
outra forma de modificacao;

4.1.2.1. A Comprovacdo da Propriedade do Software para Gerenciamento Eletronico de
Processos e Documentos se dara através da apresentacdo do Registro no Instituto Nacional
de Propriedade Industrial (INPI) ou Certiddo da Associacdo das Empresas Brasileiras de
Tecnologia da Informacédo, Software e Internet (ASSESPRO), ou ainda Declaracdo de
Titularidade pela propria LICITANTE;

4.2. No minimo, 1 (um) atestado de capacidade técnica comprovando a aptiddo da LICITANTE
em prestacao de Servicos de Licenciamento, Implantacdo e Suporte de Site Institucional
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ofertado com as caracteristicas e quantidades semelhantes as do objeto deste Termo de
Referéncia, fornecido por organizacdo publica ou privada, comprobatério da capacidade
técnica, devendo ainda constar no documento:

* Endereco eletrdonico do Site Institucional publicado na Web;

* Fazer mencdo de que o Site Institucional implantado contemplou os mdédulos de: Carta de
Servicos, Servico de Informagao ao Cidadéao e Ouvidoria.

4.3. No minimo, 1 (um) atestado de capacidade técnica comprovando a aptiddo da LICITANTE
em prestacdo de Servicos de Licenciamento, Implantacdo e Suporte de Software para
Gerenciamento Eletrénico de Processos e Documentos ofertado com as caracteristicas e
guantidades semelhantes as do objeto deste Termo de Referéncia, fornecido por organizacao
publica ou privada, comprobatério da capacidade técnica, devendo ainda constar no
documento:

* Endereco eletronico do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos e
Documentos.

4.4. No minimo, 1 (um) atestado de capacidade técnica comprovando a aptiddo da LICITANTE
em prestagcao de Servicos de Automacédo, Modelagem, Mapeamento e Configuracdo de
Processos de Negdécios com as caracteristicas e quantidades semelhantes as do objeto
deste Termo de Referéncia, fornecido por organizacdo publica ou privada, comprobatorio da
capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:

* Fazer mencdo que a Automacao, Modelagem, Mapeamento e Configuragdo foram
executados para processos das areas administrativas ou legislativas.

4.5. No minimo, 1 (um) atestado de capacidade técnica comprovando a aptiddo da LICITANTE
em prestacdo de Servicos de Compilacdo de Atos Normativos com as caracteristicas e
guantidades semelhantes as do objeto deste Termo de Referéncia, fornecido por organizacao
publica ou privada, comprobatério da capacidade técnica, devendo ainda constar no
documento:

» O endereco eletrénico da legislacdo compilada disponibilizada ao publico.

4.6. O(s) atestado(s) deve(m) ser emitido(s), preferencialmente, em papel timbrado da
empresa, 0rgao ou entidade da Administracdo Publica, assinado por seu representante, com
descricao dos itens contratados e demais informacgfes necessarias.

4.7. Sera aceita a somatéria de atestados desde que os contratos que lhes deram origem
tenham sido executados de forma concomitante.

4.8. O interessado disponibilizar4 todas as informacdes necessarias a comprovacao da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, cépia do
contrato que deu suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foi
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executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

4.9. A licitante devera declarar que dispde de equipe técnica qualificada para execucédo dos
servicos objeto deste Termo de Referéncia, através da apresentacdo de declaracdo de

disponibilidade de equipe técnica, assinada por seu representante legal, informando que
possui profissionais com qualificacdo e experiéncia compativeis com as atividades
necessarias para a execucdo dos servicos, incluindo implantacdo, suporte técnico,
manutencao e operacao da solucao tecnoldgica ofertada.

4.10. Na assinatura do_contrato, para fins de execucdo do objeto, a Contratada devera
comprovar a alocacdo da equipe técnica, através da apresentacdo de documentos
comprobatdrios de formacéo, experiéncia e certificacbes dos seguintes profissionais:

4.10.1. Gerente de Projetos - Profissional responséavel pelo gerenciamento das atividades
relacionadas a implantacdo e acompanhamento da solucéo tecnolégica para gerenciamento
eletrbnico de processos e documentos;

4.10.1.1. Para fins de comprovacéo, deverao ser apresentados:
a) Diploma de concluséo de curso de instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC;

b) Certificagdo na area de Gerenciamento de Projetos PMP (Project Management
Professional), emitida pelo PMI (Project Management Institute), vigente e valida ou certificado
emitido por organizacdo congénere;

c) Curriculum vitae, onde deverdo constar nas descricbes das experiéncias, além das
informacdes técnicas exigidas, outras informacdes necessarias e suficientes para a avaliagéo
das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para cada
experiéncia:

* |dentificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia profissional,

* Periodo de execucéo das atividades ou vigéncia do contrato correspondente.

4.10.2. Profissional com formacio em TECNOLOGIA DA INFORMACAO - Profissional
responsavel pelas atividades de implantacdo da solucdo tecnoldgica, incluindo instalagéo,
configuracdo, parametrizacdo e suporte técnico do software para gerenciamento eletrénico de
processos e documentos;

4.10.2.1. Para fins de comprovacéo, deverao ser apresentados:

a) Diploma de concluséo de curso de graduacao ou pés-graduacao na area de Tecnologia da
Informacao emitido por instituicdo reconhecida pelo MEC,;
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b) Curriculum vitae, onde deverdo constar nas descricbes das experiéncias, além das
informacdes técnicas exigidas, outras informacdes necessarias e suficientes para a avaliacdo
das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdo constar no curriculo, no minimo:

* Identificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia profissional,

* Periodo de execucédo das atividades ou vigéncia do contrato correspondente.

4.10.3. Especialista em Processos - Profissional responsavel pelo apoio as atividades de
configuracdo de processos, parametrizacdo do sistema e suporte a utilizacdo da solucao
tecnoldgica, bem como acompanhamento da hospedagem e funcionamento da plataforma;

4.10.3.1. Para fins de comprovacéo, deverao ser apresentados os seguintes documentos:
a) Diploma de conclusao de curso de instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC;

b) Curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricdes das experiéncias, além das
informacgdes técnicas exigidas, outras informacdes necessarias e suficientes para a avaliagéo
das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdo constar no curriculo, no minimo:

* |dentificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia profissional,

* Periodo de execucdo das atividades ou vigéncia do contrato correspondente.

4.10.4. Profissional com Formacdo em Direito - Este profissional sera responsavel pela
Compilacéo de Atos Normativos;

4.10.4.1. Para fins de comprovacéo, deverao ser apresentados:

a) Diploma de conclusao de curso de instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC;

b) Curriculum vitae, onde deverdo constar nas descricbes das experiéncias, além das
informacdes técnicas exigidas, outras informacdes necessarias e suficientes para a avaliagéo
das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para cada
experiéncia:

* |dentificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;

* Periodo de vigéncia do contrato.
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ANEXO 1l
TABELA DE REQUISITOS TECNICOS DO SITE INSTITUCIONAL

ID. Mdédulo Descricao Class.

REQUISITOS NAO FUNCIONAIS

Integralmente desenvolvido em linguagem de
1. Geral programacdo WEB e responsivo as diversas (@)
plataformas existentes;

Obedecer aos padrdes do W3C (World Wide Web
Consortium), de modo a assegurar a leveza do
sistema, bem como sua compatibilidade com os
diversos navegadores e sistemas operacionais
existentes, e ainda atender aos requisitos de
acessibilidade;

2. Geral

Possuir interface de apresentacdo (usuario), leiaute
3. Geral de relatérios, usabiidade e documentacdo O
homogéneos;

Possuir interfface de apresentacdo amigavel e

4. Geral L
intuitiva;

Permitir a troca de informacdes entre os modulos
constituintes sem que seja necessaria migracao de
dados, redundancias de informag¢&o ou mecanismo
de integracao de dados entre seus médulos;

5. Geral

6. Geral Deverautilizar Banco de Dados Relacional;

Possuir todas as mensagens e tela dos modulos que

7. Geral ~ L s R
compdem o Portal exibidas em idioma portugués;

Modulavel e escalar onde todos os mdédulos sejam
integrados entre si e compartilhem uma mesma base de
dados online, Unica e construida pelo proprio detentor
dos direitos do Site Institucional;

8. Geral

Utilizar o TCPIP como protocolo padréo de
9. Geral comunicacdo interagindo as diversas camadas do O
sistema;

Permitir que as esta¢Oes de trabalho possam ser locais

10. Geral :
ou remotas, conectadasa LAN ou a rede Wireless;

Nao permitir que exista identificadores de usuarios
(login) inscritos em qualquer parte do codigo do
programa ou arquivos auxiliares, a excecao dos logs de
acesso e agoes no portal (trilha de auditoria);

11. Geral

12. Geral Possuir trilha de auditoria para registrar as acdes O
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realizadas pelos usuarios no Site Institucional,
armazenando no minimo: ID do usuério, login, funcéo
acessada, data e hora, IP da maquina do usuario, tabela
acessada e as modificagOes realizadas;

Devera apresentar a funcionalidade de controle de
13. Geral acesso por perfil de usuério com o objetivo de gerenciar O
e monitorar todas as operagdes do Portal;

Bloquear o acesso a usuarios ndo autorizados tenham
gualquer acesso, formal (entrada através da pagina de
14, Geral login) ou informal (tentativa de acessar URL diretamente (@]
pelo browser) dos modulos para atualizagdo de
conteudo;

Garantir que as senhas de acesso nao estejam escritas
15. Geral em qualquer parte do cédigo do programa ou arquivos O
auxiliares;

Deverd ser assegurado que conteudos cujo
acesso ndo seja autorizado a determinados
usuarios nao sejam, em nenhuma hipétese,
16. Geral exibidos direta ou indiretamente, inclusive em O
resultados de busca, listas, indices ou quaisquer
outros mecanismos de consulta e recuperacgao de
informacoes;

Garantir gue um usuario possa recuperar a sua senha,

17. Geral . . : O
utilizando o e-mail previamente cadastrado;

18 Geral Possuir procedimento uniforme de atribuicdo de perfis, o

' definicdo de regras de acesso e criacao de USUarios;

Assegurar a integridade e a confidencialidade dos

19. Geral . . . O
dados criados pelo Site Institucional;
Permitir que as InformacGes processadas em um
modulo estejam disponiveis online para os demais

20. Geral . . L . L @]
modulos do Site Institucional onde sejam necessarios,
evitando uma nova entrada do mesmo item de dado;
Ser capaz de diferenciar entre usuarios humanos e bots
automatizados, utlizando métodos que nao

21. Geral O

comprometam a privacidade do usuario nem a
experiéncia de uso do Site Institucional;

Possuir mecanismos de monitoramento e anélise para
avaliar a eficicia do sistema na prevencao de acessos
22. Geral automatizados indesejados, ajustando as O
configuracbes conforme necessario para otimizar
tanto a seguranca quanto a experiéncia do usuario;
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Todas as informacdes disponiveis no Site Institucional
da Contratante devem estar em base de dados

23. Geral relacional ou em paginas em formato padrao HTML, O
possibilitando facil recuperagdo das informacdes
armazenadas;

Todas as fungdes da area administrativa, no que
couber, deveréo ser padronizadas para a realizacao

24. Geral ~ . ~ ~ O
das operacdes de incluséo, alteracdo, consulta e
exclusao;

O Site Institucional devera ser composto pelos
seguintes modulos:
a) Pagina Principal (Home Page);
25 Geral b) Servico de Informacéo ao Cidadao — E-SIC; ©
¢) Ouvidoria — E-OUV;
REQUISITOS FUNCIONAIS
A pagina principal do Site Institucional da
Pégina Contratante deve possuir as seguintes secoes:
. Menu de Acessibilidade, Menu do Topo, Menu
26. Principal O

Principal, Banners para Acesso Rapido, Noticias
em Destaque, Ultimas Noticias, Rodapé e Menu
do Rodapé;

(Home Page)

Possuir funcdo para inclusdo, alteracéo, consulta e
exclusdo de Noticias, contendo no minimo os
Pé&gina Principal| seguintes atributos: Titulo da Noticia, Status (publicado
27. ~ . . O
(Home Page) | ou nao publicado), Data de Publicacdo, Resumo,
Conteudo, Autor, Editor, com a possibilidade de

incluséo de imagens e videos;

L o Possuir recurso para vincular uma noticia a: Unidade

P&gina Principal . . . . A
28. (Home Page) Administrativa (Secretaria), Pagina Dinamica, Outra O
g Noticia, Galeria de Midias;

L o Possuir funcionalidade para que o usuario configure se
Pagina Principal " L .
29. uma noticia sera visualizada em uma nova pagina O

(Home Page) L .
modal, quando for acessada, ou na mesma pagina;

L o Possuir funcionalidade para que o usuario configure em
Pé&gina Principal ~ .. .
30. que secdo a noticia sera visualizada: Destaque ou O
(Home Page) | - . .
Ultimas Noticias;

Possuir fungcdo para incluséo, alteracéo, consulta e
31 P&gina Principal| exclusdo de Unidades Administrativas (secretarias, 0
" | (Home Page) | departamentos, geréncias e etc), com a possibilidade

de registrar o nome do titular, competéncia e
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atribuicbes, e-mails e telefones de contato;

32.

Pagina Principal
(Home Page)

Possuir fungcdo para incluséo, alteracéo, consulta e
exclusdo da Agenda de Eventos da Contratante, com
a possibilidade de inclusdo de imagense videos;

33.

Pégina Principal
(Home Page)

Possuir funcdo para incluséo, alteracéo, consulta e
exclusdo de Obras realizadas e/ou que estejam em
execucao, com a possibilidade de inclusédo deimagens
e videos;

34.

Pagina Principal
(Home Page)

Possuir funcdo para incluséo, alteracéo, consulta e
exclusdo de Paginas Dinamicas, de maneira que o
proprio usudrio possa incluir novas paginas e
contetido no Site Institucional da Contratante;

35.

Pagina Principal
(Home Page)

Possuir funcdo para incluséo, alteracéo, consulta e
exclusdo de Menus e Submenus na secdo Menu do
Topo, de maneira que o préprio usudrio possaincluir
itens nesta se¢do do Site Institucional da Contratante;

36.

Pégina Principal
(Home Page)

Possuir funcdo para incluséo, alteracéo, consulta e
exclusdo de Menus e Submenus na secdo Menu
Principal, de maneira que o préprio usuario possa
incluir itens nesta secdo do Site Institucional da
Contratante;

37.

Pagina Principal
(Home Page)

Possuir funcdo para incluséo, alteracéo, consulta e
exclusdo de Banners na secdo Acesso Réapido, de
maneira que 0 proprio usuario possa incluir itens
nesta sec¢ao do Site Institucional da Contratante;

38.

Pagina Principal
(Home Page)

Possuir funcdo para incluséo, alteracéo, consulta e
exclusdo de Menus e Submenus na secdo Menu do
Rodapé, de maneira que o préprio usuario possa
incluir itens nesta secdo do Site Institucional da
Contratante;

39.

Pagina Principal
(Home Page)

Possuir fungdo para incluséo, alteracdo, consulta e
exclusdo de Banners, de maneira que o proprio
usuario possa destacar servicos e links disponiveis
através da insercdo de banners no Site Institucional da
Contratante;

40.

Pégina Principal
(Home Page)

Possuir funcdo para incluséo, alteracéo, consulta e
exclusdo de pop-ups, com a possibilidade de incluséo
da imagem que devera ser mostrada no Portal
Web escolhido;

41.

Pagina Principal
(Home Page)

Possuir funcdo para incluséo, alteracdo, consulta e
exclusdo de Galeria de Midias (Imagens, Audios e

RUA LEANDRO LIBARDI, N° 25, 1.° PAVIMENTO - BAIRRO BOA VISTA - VILA VALERIO-ES - CEP.: 29785-000
CNPJ: 01.619.047/0001-09 - TELEFONE: (27) 3442-1942 - E-mail:geral@camaravilavalerio.es.gov.br



mailto:geral@camaravilavalerio.es.gov.br

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VALERIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Videos), de maneira que o proprio usuario mantenha
em banco de dadose disponiveis ao cidadao, contetdo
institucional da Contratante;

A péagina principal do Site Institucional da
Contratante deve possuir as seguintes secoes:

Pagina -
.g. Menu de Acessibilidade, Menu do Topo, Menu
42. Principal . .. ..
(Home Page) Principal, Banners para Acesso Rapido, Noticias
g em Destaque, Ultimas Noticias, Rodapé e Menu
do Rodapé;
O Menu de Acessibilidade deve possuir as
Pagina seguintes  funcionalidades: Diminuir Fonte,
43, Principal Aumentar Fonte, Contraste, Ir para o Topo, Ir para

(Home Page)

o Rodapé e link para acessar contendo mais
informacdes de acessibilidade;

44,

P&gina Principal
(Home Page)

Na secdo Noticias em Destaque, as noticias
cadastradas como destaque deverdo ser
visualizadas em formato de carrossel, devendo
ser exibidos os seguintes atributos: titulo, resumo
e imagem redimensionada;

45,

Pagina Principal
(Home Page)

Na secdo Ultimas Noticias, deverdo ser
visualizadas as Ultimas 5 (cinco) em formato,
devendo ser exibidos os seguintes atributos: data
da noticia, resumo e imagem redimensionada;

46.

Pégina Principal
(Home Page)

Ao clicar em qualquer noticia da Pagina Principal,
deverd ser mostrado todos os atributos da noticia;

47.

Pégina Principal
(Home Page)

Ao acessar uma noticia deverd ser possivel
imprimir ou enviar noticia por e-mail;

48.

Pagina Principal
(Home Page)

Possuir recurso para compartilhar noticias nas
redes sociais (facebook, WhatsApp e twitter);

49.

Pégina Principal
(Home Page)

A Pagina Principal devera possuir funcdo para
que 0 usuario visualize as demais noticias que
nao estejam sendo mostradas nas secdes
Noticias em Destaque e Ultimas Noticias;

50.

Pagina Principal
(Home Page)

Na Pagina Principal disponibilizar funcionalidade
para que o cidaddo possa se cadastrar para
receber Newsletter;

51.

Pagina Principal
(Home Page)

Possuir recurso para consultar contetdo nas
noticias e nas paginas dinamicas. No resultado da
consulta deveréo ser totalizadas as ocorréncias
da palavra pesquisada em Noticias e nas Paginas
Dinamicas. Ao clicar em quaisquer dos totais,
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listar as ocorréncias;

P&gina Principal

Possuir fungao para incluséo, alteragéo, consulta

52. .
(Home Page) | e exclusdo de Agenda de Eventos;
53 P&gina Principal| Possuir fungéo para inclusao, alteracdo, consulta
" | (Home Page) | e exclusdo de Banners para publicacao;
. Possuir fungdo para cadastrar 0s Servigos
54. | Carta de Servicos . ¢ P ¢
oferecidos;
Possuir funcdo para cadastrar 0s requisitos,
55. | Carta de Servicos| documentos, formas e informacdes necessarias
para acessar o0 Servico;
. Possuir funcdo para cadastrar as principais
56. | Carta de Servigos ¢ P . P P
etapas para processamento do Servico;
. Possuir funcao para cadastrar a previsao do prazo
57. | Carta de Servigos Lo caop ~ p. P
maximo para a prestagado do Servico;
. Possuir funcdo para cadastrar as formas de
58. | Carta de Servigos ~ ¢ p
prestacao do Servico;
Possuir funcdo para cadastrar os locais e formas
59. |Carta de Servicos| para 0 usuario apresentar eventual manifestacao
sobre a prestacéo do Servico;
. Possuir funcdo para cadastrar as prioridades de
60. | Carta de Servicos . caop P
atendimento;
. Possuir funcdo para cadastrar a previsdo de
61. | Carta de Servigos a0 b . P
tempo de espera para atendimento;
. Possuir funcéo para cadastrar os mecanismos de
62. | Carta de Servicos . Ng P L.
comunicagao com 0S USUArios;
Possuir funcédo para cadastrar os procedimentos
63. |Cartade Servicos| para receber e responder as manifestacbes dos
USUArios;
Possuir fungéo para cadastrar os mecanismos de
. consulta, por parte dos usuarios, acerca do
64. | Carta de Servigos por P . -
andamento do servico solicitado e de eventual
manifestacao;
. Possuir funcdo para cadastrar os horarios de
65. | Carta de Servigos . . . :
funcionamento das unidades administrativas;
Possuir funcdo para cadastrar a localizacao exata
66. |Cartade Servicos| e a indicacdo do setor responsavel pelo
atendimento ao publico;
Possuir funcdo para cadastrar os valores das
67. |Cartade Servicos| taxas e tarifas cobradas pela prestacdo dos

Servigos;
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68. | Carta de Servicos| Possuir funcdo para cadastrar Assuntos;
69. | Carta de Servicos| Possuir fungéo para cadastrar Categorias;
. Possuir funcdo para cadastrar Locais de
70. | Carta de Servigos ) ¢ P
Atendimento;
. Possuir funcdo para cadastrar Autoridades
71. | Carta de Servigos . .9 . pN
Administrativas/Orgaos;
. Possuir funcdo para cadastrar Documentos
72. | Carta de Servicos ¢ P
Anexos;
. Possuir funcéo ara cadastrar Perguntas
73. | Carta de Servigos ¢ P g
Frequentes;
. Possuir funcdo para emissdo de Relatérios da
74. | Carta de Servicos . ¢ .p ~
Pesquisa de Satisfacao;
Possuir funcdo para emissdo de Relatérios de
75. | Cartade Servicos| Demandas a Ouvidoria (denuncia, reclamacéo,
solicitacdo, sugestéo ou elogio);
. Possuir funcdo para divulgacdo dos servigos
76. | Carta de Servicos . ¢ P gac ¢
oferecidos;
. Possuir funcdo para pesquisa dos servicos
77. | Carta de Servigos . ¢ P Pesq ¢
oferecidos;
. Possuir fungcédo para acessar de forma rapida os
78. | Carta de Servicos . ¢ . p_ P
servigos por publico-alvo;
. Possuir funcdo para listar os servicos mais
79. | Carta de Servigos ¢ P ¢
acessados;
. Possuir funcdo para listar 0s servicos em
80. | Carta de Servicos ¢ P ¢
destaque;
. Possuir funcdo para listar as autoridades
81. | Carta de Servigos . . ¢a0 p~
Administrativas/Orgaos;
Possuir funcdo para divulgacdo dos detalhes do
servigo:
*» Requisitos, documentos, formas e
informacBes necesséarias para acessar 0
Servico;
» Principais etapas para processamento do
. Servigo;
82. | Carta de Servigos (; ~ " ~
* Previsdo do prazo maximo para a prestacao
do servico;

*» Forma de prestacdo do servico;

» Locais e formas para 0 usuario apresentar|

eventual manifestacdo sobre a prestacéo d
Servigo;
» Prioridades de atendimento;

0
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» Previsdo de tempo de espera para
atendimento;
» Mecanismos de comunicacdo com 0S
USUuarios;
* Procedimentos para receber e responder as
manifestacdes dos usuarios;
= Mecanismos de consulta, por parte dos
usuarios, acerca do andamento do servico
solicitado e de eventual manifestacao;
» Valor das taxas e tarifas cobradas pela
prestacédo dos servigos;
» Horario de funcionamento das unidades
administrativas;
Localizacdo exata e a indicagdo do setor
responsavel pelo atendimento ao publico;

Possuir acesso rapido para abrir demanda no E-

83. | Carta de Senvicos SIC (Pedido de Informacéo);

Possuir acesso rapido para abrir demanda na
84. |Cartade Servicos| Ouvidoria (dendncia, reclamacéo, solicitacéo, O
sugestéo ou elogio);

Possuir funcdo para Pesquisa de Satisfacao

85. | Carta de Servigos i O
sobre o Servico;

86. | Carta de Servicos Possui.r funcéo pgra pliblicagéo de Relatérios das 0
Pesquisas de Satisfacao;

Ser aderente a notacdo BPMN 2.0 e utilizar um

87. | E-SIC/E-OUV | motor BPMS para o fluxo das demandas do E-SIC
e da Ouvidoria.

Permitir representar cada tipo de demanda do E-
SIC e da Ouvidoria (Pedido de Informacéo,

88. | E-SIC/E-OUV | Sugestdo, Denuncia, Elogio etc) através de O
diagramas BPMN, para representar seu fluxo de
trabalho.

g0, | E-SIC/E-OUV Listar todos os diagramas BPMN (tipos de 0
demanda) cadastrados.

90. | E-SIC/E-OUV | Deve exibir a versédo do diagrama BPMN atual.

o1 | ESIC/E-OUV Deve exibir quantas demandas do E-SIC e da o

Ouvidoria cada diagrama BPMN possui.

Deve exibir, na lista de diagramas BPMN, se cada
m I foi sincroniz nao. E

o2. | ESic/E-ouy | UM deles fol sincronizado ou nao. Essa |

informacao permitira que o usuério saiba se as

tltimas alteragOes realizadas no diagrama foram
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atualizadas.

Deve ser possivel ativar ou desativar um
93. | E-SIC/E-OUV | diagrama, o que impactara na disponibilidade do O
diagrama para o Cidadao.

Disponibilizar uma barra lateral com os principais
94. | E-SIC/E-OUV | elementos da notacdo BPMN, como tarefas, O
eventos, gateways, subprocessos, entre outros.

Permitir a edicdo de propriedades dos elementos
95. | E-SIC/E-OUV | BPMN, como tempo de espera, variaveis, scripts O
e integracao com APIs.

Realizar validacGes automaticas dos diagramas
96. | E-SIC/E-OUV | para garantir conformidade com anotacdo BPMN O
2.0.

Deve poder definir tarefas humanas, sendo

97. | E-SIC/E-OUV o : ~ -
obrigatdrio a vinculacao de formularios.

Deve permitir a vinculagdo de formularios no

98. | E-SIC/E-OUV .
evento inicial.

Deve ter suporte a eventos de mensagem para
99. | E-SIC/E-OUV | envio de notificacdes por e-mail ou por whatsapp O
ao Cidadao.

Permitir que usuarios adicionem scripts em
JavaScript ou Groovy ao fluxo de trabalho.
Permitindo o usuario adicionar um script em
qualquer elemento da demanda (como tarefas,
eventos, gateways, etc.) para realizar acoes
personalizadas durante a execu¢ao do processo.

100.| E-SIC/E-OUV

Possuir suporte a Gateways para controle do fluxo
do processo. Tipos suportados:
» Gateway Exclusivo (XOR) — Executa apenas um
caminho.

» Gateway Paralelo (AND) — Executa todos o0s
caminhos simultaneamente.

» Gateway Inclusivo (OR) — Executa um ou mais
caminhos dependendo das condicdes.
» Gateway Evento (Event-based) — Direciona o
fluxo com base em eventos externos.

101.| E-SIC/E-OUV

Fornecer um menu exclusivo para cada elemento
do diagrama BPMN que permita ao administrador
acessar e executar todas as funcionalidades
relacionadas a esse elemento.

102.| E-SIC/E-OUV

103.| E-SIC/E-OUV | Permitir a definicAo de usuéarios ou grupos de O
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usuarios responsaveis pela execucao de tarefas
de usuario.

104.

E-SIC / E-OUV

Permitir a associacdo de mudltiplos usuéarios ou
grupos de usuérios a uma mesma tarefa de
USudrio.

105.

E-SIC / E-OUV

Permitir associar um ou mais tipos de documentos
a uma tarefa de usuario. Esses documentos
podem ser gerados automaticamente através de
templates ou nao.

106.

E-SIC / E-OUV

Deve possuir suporte a Tarefas BPMN para
controle do fluxo do processo com no minimo as
seguintes possibilidades:
» Tarefa de Servigco (Service Task): Executa um
servico automatizado, como chamadas de API,
integragdo com banco de dados ou sistemas
externos.

* Tarefa de Usuario (User Task): Requer interagéo
humana para ser concluida, sendo atribuida a um
usuario ou grupo de usuarios.
» Tarefa Manual (Manual Task): Representa uma
atividade que nao pode ser automatizada e que
deve ser realizada fisicamente por um usuéario fora
do sistema.

+ Tarefa de Script (Script Task): Permite a
execucdo de scripts embutidos diretamente no
motor de workflow, como JavaScript, Groovy ou
Python.

» Tarefa de Envio de Mensagem (Send Task):
Envia uma mensagem para outro processo ou
sistema externo.

* Tarefa de Recebimento de Mensagem (Receive
Task): Aguarda o recebimento de uma mensagem
para dar continuidade ao fluxo do processo.
+ Tarefa de Regra de Negdcio (Business Rule
Task): Permite a execucédo de regras de negdcio
através de Decision Model and Notation (DMN) ou
motores de regras externos.
» Tarefa de Chamada de Processo (Call Activity):
Invoca outro processo BPMN dentro do fluxo
principal, permitindo reuso de subprocessos.
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Todas as tarefas devem permitir a configuracao:
+ Tarefa Paralela (Parallel Task): Permite a
execucao simultdnea de mudltiplas tarefas dentro
do fluxo do processo.
» Tarefa Sequencial (Sequential Task): Permite a
execucao sequencial da tarefa dentro do fluxo do
processo.

* Tarefa de Loop (Loop Task): Executa uma tarefa
repetidamente com base em uma condicdo
predefinida.

Permitir a integracdo com APIs externas através
de tarefas de servigo ou envio de mensagens. As
APIs externas devem ser configuraveis e possuir
parametros de entrada e saida para que possam
ser utilizadas de maneira adequada. Além disso,
0 Mddulo deve permitir que sejam definidos os
métodos HTTP utilizados (GET, POST, PUT,
DELETE, etc.) e os cabecalhos de requisicdo
necessarios para autenticacdo ou outras
finalidades.

107.| E-SIC/E-OUV

Possuir suporte a Eventos BPMN de Inicio para
controle do fluxo do processo com no minimo as
seguintes possibilidades:
- Inicio Simples — O processo comeca sem
condicao especial.
- Inicio por Mensagem — O processo inicia ao
receber uma mensagem.
108.| E-SIC/E-OUV | - Inicio Temporizado — O processo inicia em um O
horéario/data especifica.

- Inicio por Sinal — O processo inicia ao receber
um sinal global.

- Inicio por Condigéo — Iniciado por uma regra de
negacio especifica.

- Inicio por Escalabilidade (Multiple Start Event) —
Pode ser disparado por multiplos eventos.

Possuir suporte a Eventos BPMN Intermediarios
para controle do fluxo do processo com no minimo
109.| E-SIC/E-OUV | as seguintes possibilidades: O
- Intermediario de Mensagem — O processo
aguarda/envia uma mensagem.
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- Intermediario de Tempo — O fluxo pausa por um
determinado tempo.
- Intermediario de Sinal — Permite a comunicacgao
entre processos atraves de sinais globais.
- Intermediario de Link — Conecta diferentes
partes do processo sem sequéncia direta.
- Intermediario de Escalonamento (Escalation
Event) — Indica excec¢des dentro do fluxo normal.
- Intermediario de Erro — Captura erros dentro do
fluxo do processo.

- Intermediario de Condi¢cdo — Ativado quando
uma regra de negdcio especifica € satisfeita.
- Intermediario de Compensacao — Indica que
deve ser executada uma acao de compensacao
previamente definida, em caso de necessidade de
reversdo de uma atividade.

Possuir suporte a Eventos BPMN de Fim para
controle do fluxo do processo com no minimo as

seguintes possibilidades:
- Fim Simples — O processo finaliza sem qualquer
condicao especial.
- Fim de Mensagem — Envia uma mensagem ao
final do processo.
- Fim de Erro — Indica uma falha ao término do
processo.

- Fim de Cancelamento — Indica que o processo

110.| E-SIC/E-OQUV | foi cancelado. O

- Fim de Sinal — Dispara um sinal global ao
término do processo.
- Fim de Escalonamento — Indica uma excec¢ao ao
final do processo.

- Fim de Compensacédo — Indica que deve ser
acionada uma tarefa de compensacdo para
reverter acdes anteriores antes do término do
processo.

- Fim de Terminag&o (Terminate Event) — Finaliza
todos o0s subprocessos ativos instantaneamente.

Permitir que um diagrama DMN seja associado a
uma tarefa de regra de negécio em um diagrama
BPMN. Essa associacao permite que a logica de
decisdo definida no diagrama DMN seja

111.| E-SIC/E-OUV
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executada dentro do fluxo de trabalho definido no
diagrama BPMN.

112.

E-SIC / E-OUV

Permitir que os usuarios criem formularios
customizaveis via drag-and-drop, adicionando
campos conforme a necessidade do processo.

113.

E-SIC / E-OUV

Disponibilizar uma paleta com campos comuns
como texto, numero, data, checkboxes,
dropdowns, upload de arquivos, entre outros.

114.

E-SIC / E-OUV

Permitir a utilizacdo da linguagem JavaScript nos
componentes do formulario.

115.

E-SIC / E-OUV

Possibilitar a busca e preenchimento de campos
com informacdes externas via API. Exemplo:
Consulta automatica de CEP nos Correios.

116.

E-SIC/E-OUV

Permitir configurar mascaras em campos para
padronizar a entrada de dados, como CPF
(999.999.999-99), CNPJ (99.999.999/0001-99),
telefone (99) 99999-9999.

117.

E-SIC / E-OUV

Permitir configurar determinados campos para
exibicdo apenas, sem permitir edicdo. Exemplo:
Campo "Data de Criacdo" que ndo pode ser
alterado.

118.

E-SIC/E-OUV

Permitir criar botdes para acionar eventos dentro
do formulario, como "Aprovar", "Rejeitar”, "Enviar
para Revisao".

119.

E-SIC / E-OUV

Permitir criar campos que ndo sao exibidos para
O usuario, mas armazenam dados para
processamento posterior.

120.

E-SIC/E-OUV

Permitir que a criagédo de estilos de layout como
colunas, linhas, grade, container, e tipo arvores.

121.

E-SIC / E-OUV

Permitir criar condi¢cdes para exibir ou ocultar
campos com base em valores preenchidos.
Exemplo: Se "Deseja incluir alguma imagem na
sua demanda?" Se for "Sim", habilitar um campo
para anexar uma imagem.

122.

E-SIC / E-OUV

Permitir pré-visualizar o formulario criado.

123.

E-SIC / E-OUV

Permitir que um formulério seja eliminado se ele
estiver vinculado a um diagrama.

124.

E-SIC / E-OUV

Permitir que o0s usuarios criem Tipos de
Documentos.

125.

E-SIC/E-OUV

Permitir que os usuarios pesquisem por Tipos de
Documentos com base em critérios especificos.
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Na interface de busca, os usuéarios podem inserir
palavras-chave para buscar contas com
informacdes relevantes.

126.

E-SIC / E-OUV

Ao selecionar um registro na consulta de Tipos de
Documentos, o Mddulo deve permitir exibir as
informacdes detalhadas do Tipo de Documento
selecionado, quando acessar seus detalhes.

127.

E-SIC/E-OUV

Fornecer uma interface para edicdo e formatacao
de documentos, que permita aos usuarios criar e
personalizar os modelos de documentos de
acordo com as suas necessidades.

128.

E-SIC / E-OUV

Permitir a criacdo de diferentes modelos de
documentos, incluindo Documento Avulso,
Modelo de Capa, Modelo de Documento Inicial,
Modelo Automatico e Modelo de E-mail.

129.

E-SIC / E-OUV

Ao criar um tipo de documento, permitir a
vinculag&o de formulario ao tipo de documento.

130.

E-SIC / E-OUV

Permitir a configuracdo de permissdes de acesso
para os diferentes tipos de documento. Essa
permissdo tem o objetivo de listar quais grupos
poderdo criar e ser autor daquele tipo de
documento.

131.

E-SIC / E-OUV

Permitir aos usuarios escolherem o tipo do meio
do documento, com opg¢Oes de Digital ou N&o
Digital.

132.

E-SIC / E-OUV

Permitir aos usuarios definir o tamanho maximo
dos tipos de documentos com modelo avulso e a
forma de captura por upload.

133.

E-SIC / E-OUV

Ao criar um tipo de documento, possibilitar a
restricdo da duplicidade do tipo de documento no
processo.

134.

E-SIC / E-OUV

Permitir que os usuérios salvem e editem seus
modelos de documentos existentes.

135.

E-SIC / E-OUV

Permitir remover um Tipo de Documento caso ele
esteja associado a um diagrama

136.

E-SIC / E-OUV

Na Lista de Tarefas permitir que 0s usuarios
visualizem, no minimo, as seguintes informacdes
sobre cada tarefa: Requerente, Tipo, Tarefa, Data
de chegada, Vencimento, Prioridade.

137.

E-SIC / E-OUV

Permitir que o usuario filtre tarefas, no minimo, por
nome, prioridade, responsavel e datas.
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Exibir informacdes sobre a quantidade total de

138.| E-SIC/E-OUV | registros encontrados na consulta, e em qual
pagina o usuario esta visualizando.
Permitir ao usuario avancar e retroceder as
139.| E-SIC/E-OUV | péaginas da consulta de Tarefas, caso haja mais
de uma pégina de resultados.
Permitir ao usuéario ordenar os resultados da
140.| E-SIC/E-OUV consglta de Tarefas de acordo com a coluna
selecionada, e apresentar a ordem de forma
crescente ou decrescente.
Permitir que o0s usuarios visualizem as
141 ESIC/E-OUV mforma_(;qgs das Tarefas de forma paglnadaz com
a possibilidade de escolher quantos registros
serdo exibidos por pagina.
12| E-SIC/E-OUV Permitir a atribuicdo e o abandono de tarefas em
lote.
143| E-SIC/E-OUV _Permltlr que q usuario angxe docum(?ntos (PDF,
imagens, planilhas, etc.) diretamente a tarefa.
O Mdédulo deve apresentar ao usuario uma lista
144.| E-SIC/E-OUV | contendo todos os processos disponiveis para
abertura.
O Moddulo deve permitir a abertura de processos
145.| E-SIC/E-OUV | automaticamente através de integragdo com APIs
externas.
Atribuir um identifi r uni man
146, E-SIC/E-OUV tribuir u dg tificado u”co a cada demanda
aberta, garantindo rastreabilidade.
Enviar notificacbes automaticas aos cidadaos
147.| E-SIC/E-OUV | informando a abertura e tramitagdo de novas
demandas.
148 E-SIC/E-OUV Perml“tlr que o E’Jsuano visualize os detalhes de
cada “Demanda’.
Exibir lh formulario inicial
149 E-SIC/E-OUV bir os detalhes do formulario cial da
demanda.
150 E-SIC/E-OUV Exibir os detalhes dos documentos das
demandas.
51| E-SIC/E-OUV Permitir o usuario a fazer o download da
demanda.
Permitir ario visualizar r men
150 | E-SIC/E-OUV ermitir o usuario visualizar o teor de documentos
da demanda.
153.| E-SIC/E-OUV | Permitir o usuario a fazer o download de algumas
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pecas da demanda.

154.

E-SIC/E-OUV

Permitir o usuario selecionar apenas algumas
pecas da demanda para serem visualizadas.

155.

E-SIC / E-OUV

Exibir as tramitacbes desta demanda no campo
“Linha do tempo”, sempre na ordem crescente.

156.

E-SIC / E-OUV

Exibir o diagrama da demanda que o usuério esta
consultando.

157.

E-SIC / E-OUV

Permitir que o Cidaddo acompanhe o status da
sua Demanda apd0s a sua abertura, visualizando
atualizacdes em tempo real.

158.

E-SIC / E-OUV

Deve integrar-se a servicos de e-mail
exclusivamente para o envio de notificacdes
automatizadas relacionadas as acodes realizadas
no sistema, como abertura de demandas. A
comunicacao devera ser feita via protocolo SMTP.

159.

E-SIC / E-OUV

Permitir a customizagéo dos templates de e-mail
utilizados nas  notificagbes  automaticas,
possibilitando a inclusdo de variaveis dinamicas,
como nome do usuério, nimero da demanda e
prazos de vencimento.

160.

E-SIC / E-OUV

Possuir funcionalidade para que o Cidadao efetue
o cadastro para abertura de Demandas para o E-
SIC / E-OUV;

161.

E-SIC / E-OUV

Possuir funcionalidade para que o Cidadao
protocolize uma Demanda para o Servico de
Informacao ao Cidadao ou para a Ouvidoria.

162.

E-SIC / E-OUV

Possuir funcionalidade para que o cidaddo
consulte a situacéo das suas Demandas.

163.

E-SIC / E-OUV

Permitir a tramitagcdo interna das Demandas
atraves da Lista de Tarefas.

164.

E-SIC / E-OUV

A cada nova tramitacdo, enviar uma notificacao
por e-mail ao cidadao que solicitou a Demanda.

165.

E-SIC / E-OUV

Possuir funcionalidade para que o Cidadao tenha
opcao de ndo se identificar ao efetuar uma
Denuncia.

Os Requisitos Técnicos do Site Institucional estdo organizados em tabela que

das seguintes informacdes:

a) ID: contém o codigo referente ao requisito;
b) Médulo: contém o Médulo do Site Institucional;
c) Descricdo: contém a descricdo do requisito que deve ser atendido pelo Site Institucional;

€ composta
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d) Classificacao: o requisito sera classificado em: (O) “Obrigatério”.
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ANEXO 11l
TABELA DE REQUISITOS TECNICOS DO SOFTWARE PARA
GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

Categoria Requisito Class.

O Software devera ser do tipo “aplicacdo web”,
acessado pelos usuéarios através de navegadores
(cliente) e executado em servidores de aplicacéo
centralizados (servidor).

Aspectos Gerais O

Aspectos Gerais As tecnologias utilizadas como linguagem de
programacdo devem ser estaveis, seguras, de
ampla utilizacdo no mercado de tecnologia, e |O
devem garantir a continuidade e possibilidade de
manutencgdes futuras.

Aspectos Gerais O Software deve ser compativel com, no minimo,
0s navegadores Edge, Google Chrome e Mozilla|O
Firefox.

Aspectos Gerais O Software deve utilizar protocolo SMTP para
integragcdo com servicos de correio eletronico, |O
com autenticacao por meio de usuario e senha.

Aspectos Gerais O Software devera utilizar Gerenciador de Banco
de Dados Relacional - SGBD para
armazenamento e gerenciamento da base de
dados.

Aspectos Gerais O SGBD utilizado deve ser estavel, seguro, de
ampla utilizagdo no mercado de tecnologia e deve
garantir ainda a continuidade e possibilidade de
manutencdes futuras.

Aspectos Gerais O Software devera utilizar protocolo HTTPS para
garantir que os dados trafeguem em ambiente |O
seguro e criptografados.

Aspectos Gerais E altamente desejavel que o Software permita a
conexao do servidor de aplicacdo com o bancode |AD
dados, por meio de pool de conexdes.

Aspectos Gerais E altamente desejavel que o software realize a
assinatura digital de documentos que a exijam,
em conformidade com os requisitos estabelecidos |AD
pela Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
(ICP-Brasil).

10.

Funcdes O Software tem que permitir que 0s
administrativas administradores, de maneira controlada e sem
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Categoria

Requisito

Class.

esforco excessivo, recuperem, visualizem e
reconfigurem os parametros do sistema e o0s
atributos dos usuarios.

11.

Funcdes
administrativas

E altamente desejavel que o Software forneca
relatérios para que o administrador possa
gerenciar os documentos e seu uso. Esses
relatorios devem apresentar, no minimo:

» quantidade de dossiés/processos, volumes e
itens a partir de parametros ou atributos definidos
(tempo, classe, unidade administrativa etc.);

» estatisticas de transacbes relativas a
dossiés/processos, volumes e itens;

« atividades por usuario.

AD

12.

Usabilidade

E altamente desejavel que toda mensagem de
erro produzida pelo Software deve ser clara e
significativa, de modo a permitir que o usuario se
recupere do erro ou cancele a operacgao.

AD

13.

Usabilidade

E altamente desejavel que a interface do
Software siga padrbes preestabelecidos e
consolidados como boas praticas de projeto
gréfico.

AD

14.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software empregue
um conjunto simples e consistente de regras de
interface, privilegiando a facilidade de
aprendizado das operacodes pelos seus usuarios.

AD

15.

Usabilidade

O Software deve permitir que sua estrutura de
classes e dossiés/processos possa  ser
visualizada em  diferentes formas de
apresentacao.

16.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software permita a
realizagdo de transacdes ou tarefas mais
frequentemente executadas com um pequeno
numero de interacdes (por exemplo, cliques de
mouse) e sem mudancas excessivas de contexto.

AD

17.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software permita a
definicdo e utilizacdo de referéncias cruzadas
entre  documentos  arquivisticos  digitais
correlacionados.

AD
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Categoria

Requisito

Class

18.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software
disponibilize pelo menos dois papéis de acesso
diferenciados, um para usuério final e outro para
administrador de sistema.

AD

19.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software forneca a
usuarios finais e administradores funcdes
intuitivas e faceis de usar, que requeiram poucas
acOes para completar uma tarefa padrao.

AD

20.

Usabilidade

O Software tem que restringir 0 acesso as
funcionalidades administrativas e impossibilitar
sua visualizacdo pelo usuario final.

21.

Seguranca
Informacao

da

O Software ndo devera permitir que exista
identificadores de usuarios (login) inscritos em
qgualquer parte do cédigo do programa ou
arquivos auxiliares, a excecao dos logs de acesso
e acOes no sistema (trilha de auditoria).

22.

Seguranca
Informacéao

da

O Software devera apresentar a funcionalidade
de controle de acesso por perfil de usuario com o
objetivo de gerenciar e monitorar todas as
operacdes do sistema.

23.

Seguranca
Informacao

da

E altamente desejavel que o software impeca o
acesso de usuarios ndo autorizados, tanto por
meios formais (autenticacdo via pagina de login)
guanto por meios informais (tentativas de acesso
direto a URLs pelo navegador).

AD

24,

Seguranca
Informacéao

da

O Software tem que garantir que as senhas de
acesso nao poderdo estar escritas em qualquer
parte do codigo do programa ou arquivos
auxiliares.

25.

Seguranca
Informacéao

da

O software deve garantir que conteudos para 0s
quais 0 usuario ndo possua autorizacdo de
acesso ndo sejam exibidos em resultados de
pesquisa, incluindo listas, indices ou quaisquer
outras formas de listagem.

26.

Seguranca
Informacao

da

O Software tem que garantir que os dados da
trilha de auditoria estardo protegidos contra
falsificacdo e acesso nao autorizado, ndo sendo
permitida qualquer modificag&o nos registros.

27.

Seguranca
Informacao

da

O Software tem que assegurar a integridade e a
confidencialidade das informagdes dos dados,
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ID Categoria Requisito Class.
monitorando por meio de registros de operagdes
na trilha de auditoria, armazenando as seguintes
informacgoes:
Identificacdo do usuario.
o ldentificacdo da estacdo de trabalho (IP e
agente do navegador).
« lIdentificacdo do tipo da transacao (inclusao,
consulta, alteracdo, excluséo, etc.).
« Identificacdo da funcionalidade do sistema que
provocou a operacao;
« Data, hora e detalhes de eventos-chave, como,
por exemplo, horéario de entrada (logon) e saida
(logoff) do sistema.
O Software tem que incluir e ser compativel com
o plano de classificagao da Contratante, e permitir
Configuracio e o0 registro das seguintes informacdes:
administragdo  do * Identificador da classe;
28. |plano de ) O
classificacdo no ) N‘?”?e da classe; _
Software . Codlgo.da c~lasse,
» Subordinagao da classe;
* Indicagao de permissao de uso;
* Indicacao de classe atival/inativa.
O Software tem que garantir a criacéo de classes,
Configuragcdo e subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do
administracdo do plano de classificacdo de acordo com o método
29. |plano de de codificacdo adotado. Por exemplo, quando se |O
classificacdo no adotar o método decimal para codificagdo, cada
Software classe pode ter no maximo dez subordinacgdes, e
assim sucessivamente.
Configuragcdo e
administracdo do O Software tem que permitir a usuarios
30. |plano de autorizados acrescentar novas classes sempre |O
classificacdo no gue necessario.
Software
Configuracdo e
31 administracdo do O Software tem que registrar a data de abertura 0
" |plano de de uma nova classe no respectivo metadado.
classificacdo no
74
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Software
O Software tem que permitir o deslocamento de
Configuragcdo e uma classe inteira, incluidas as subclasses,
administracdo do grupo, subgrupos e documentos nela
32. |plano de classificados, para outro ponto do plano de |O
classificacdo no classificacdo. Nesse caso, é necessario fazer o
Software registro do deslocamento nos metadados do
plano de classificacao.
Con1‘_|guraga~o © E altamente desejavel que o Software permita
administragao do L . o
33. |plano de que usuarios auto~r|zadqs torne.m matwg uma |\
classificaco  no classe em que ndo sejam mais classificados
documentos.
Software
Configuracdo e
administracao do . -
34. |plano de O S(?ftware tem que permltlr.qug um usuario |
e autorizado apague uma classe inativa.
classificacdo no
Software
O Software tem que impedir a eliminacdo de uma
Configuracdo e classe que tenha documentos nela classificados.
administracdo do Essa eliminacdo pode ocorrer a partir do
35. |plano de momento em que todos os documentos ali |O
classificagdo no classificados tenham sido recolhidos ou
Software eliminados ou que esses documentos tenham
sido reclassificados.
Configuragcdo e O Software tem que permitir a associacdo de
administracdo do metadados as classes, conforme estabelecido no
36. |plano de padrdo de metadados, e deve restringir ainclusdo |O
classificacdo no e alteracao desses mesmos metadados somente
Software a usuarios autorizados.
O Software tem que disponibilizar pelo menos
dois mecanismos de atribuicdo de identificadores
Configuragcdo e a classes do plano de classificacéo, prevendo a
administracdo do possibilidade de se utilizar ambos,
37. |plano de separadamente ou em conjunto, na mesma |O
classificacdo no aplicacao:
Software
« atribuicio de um codigo numérico ou
alfanumérico;
75
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ID Categoria Requisito Class.

* atribuicdo de um termo que identifique cada
classe.

E altamente desejavel que o Software prever um

Configuracdo e atributo associado as classes para registrar a
administracdo do permissdo de uso daquela classe para classificar

38. |plano de um documento. Em algumas classes, ndo é |AD
classificacdo no permitido incluir documentos. Nesse caso, 0s
Software documentos devem ser classificados apenas nos

niveis subordinados.
Configuragcdo e O Software tem que utilizar o termo completo para
administracdo do identificar uma classe.

39. |plano de 0]
classificacdo no Entende-se por termo completo toda a hierarquia
Software referente aquela classe.

Configuragcdao e
administracdo do O Software tem que assegurar que 0S termos

40. |plano de completos, que identificam cada classe, sejam |O

classificacdo no anicos no plano de classificagéo.

Software

Configuracdo e

administracdo do E altamente desejavel que o Software seja capaz

41. |plano de de importar e exportar, total ou parcialmente, um |AD
classificacdo no plano de classificacéo.
Software

O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracdo de relatorios de apoio a gestdo do
plano de classificacéo, incluindo a capacidade de:

Configuragdo e * gerar relatério completo do plano de
administracdo do classificacao;

42. | plano de « gerar relatério parcial do plano de classificacdo |O
classificagdo no a partir de um ponto determinado na hierarquia;
Software « gerar relatério dos documentos ou

processos/dossiés classificados em uma ou mais
classes do plano de classificacao;

« gerar relatorio de documentos classificados por
unidade administrativa.

43. |Configuragdo e E altamente desejavel que o Software possibilite |AD
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administracdo do a consulta ao plano de classificagao a partir de
plano de gualquer atributo ou combinacdo de atributos, e
classificacdo no emita relatorio com os resultados obtidos.
Software
Configuracdo da O Software tem que prover funcionalidades para
tabela de definicho e manutencdo de tabela de
44. |temporalidade e temporalidade e destinacdo de documentos, |O
destinacao de associada ao plano de classificacdo do 6rgéo ou
documentos entidade.
O Software tem que manter tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos com
as seguintes informacdes:
Configuragdo da * identificador da classe;
tabela de * prazo de guarda na idade corrente:
45. |temporalidade e  evento que determina o inicio de contagem do |O
destinacao de prazo de retencao na idade corrente;
documentos * prazo de guarda na idade intermediaria;
 evento que determina o inicio de contagem do
prazo de retencéo na idade intermediaria;
» destinacao final,
* observacodes.
O Software tem que prever, pelo menos, as
seguintes situagdes para destinagao:
Configuracdo da
tabela de * apresentacido dos documentos para reavaliagao
46. |temporalidade e em data futura; 0]
destinacao de * eliminacgao;
documentos * exportacao para transferéncia;
 exportagdo para recolhimento (guarda
permanente).
O Software tem que prever a iniciagdo automatica
da contagem dos prazos de guarda referenciados
Configuracdo da na tabela de temporalidade e destinacdo de
tabela de documentos, pelo menos, a partir dos seguintes
47. |temporalidade e eventos: @]
destinacao de
documentos « abertura de processo/dossié;
 arquivamento de processo/dossié;
 desarquivamento de processo/dossi€;
77
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ID Categoria Requisito Class.
* inclusdo de documento sigiloso em um
processo/dossié, se aplicavel.

Acontecimentos especificos, descritos na tabela
de temporalidade e destinacdo como, por
exemplo, “cinco anos a contar da data de
aprovacgéo das contas”, quando ndo puderem ser
detectados automaticamente pelo sistema,
deverdo ser informados ao Software por usuario
autorizado.

Configuracdo da O Software tem que prever que a definicdo dos

tabela de prazos de guarda seja expressa por:

48. |temporalidade e 0]
destinacao de * um numero inteiro de meses ou
documentos * um numero inteiro de anos.
tCact))r;?agL]uragao 3: O Software tem que Iimitar a definicdo e a

. manutencao (alteracéo, inclusdo e exclusédo) da
49. |temporalidade e . . O
destinacsio de tabela de temp(?rglldade _e destinacdo de
documentos a usuarios autorizados.
documentos
O Software tem que permitir que um usuario
autorizado altere o prazo ou destinacao prevista
em um item da tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos e garantir que a
Configuracdo da alteracdo tenha efeito em todos os documentos
tabela de ou processos/dossiés associados aquele item.

50. |temporalidade e 0]
destinacao de As alteragcbes na tabela de temporalidade e
documentos destinacéo so poderédo ser feitas como resultado

de um processo de reavaliacdo realizado pela
comissao de avaliacdo do 6rgdo ou entidade em
virtude de mudanca do contexto administrativo,
juridico ou cultural.
t(;(z)r;fllguragao 3: E altamente desejavel que o Software seja capaz
. de manter o histérico das alteracdes realizadas
51. |temporalidade e . o AD
L na tabela de temporalidade e destinacdo de
destinacao de
documentos.
documentos
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tC;(;)r;fllégljura(;ao 32 E a_Itamente desejavel que o Softwa.re seja capaz
52. |temporalidade e de importar e exportar. total ou parC|aI.menEe uma AD
destinaco de tabela de temporalidade e destinagcdao de
documento.
documentos
O Software tem que prover funcionalidades para
elaboracao de relatérios que apoiem a gestédo da
tabela de temporalidade e destinagéo, incluindo a
capacidade de:
» gerar relatério completo da tabela de
Configuragdo da temporalidade e destinagcado de documentos;
tabela de  gerar relatorio parcial da tabela de
53. |[temporalidade e temporalidade e destinacdo de documentos a |O
destinacao de partir de um ponto determinado na hierarquia do
documentos plano de classificagéo;
 gerar relatério dos documentos ou
processos/dossiés aos quais foi atribuido um
determinado prazo de guarda;
* identificar as inconsisténcias existentes entre a
tabela de temporalidade e destinagcdo de
documentos e o plano de classificacéo.
Classificacdo e O Software tem que permitir a classificacdo das
54 metadados das unidades de arquivamento por Tipos de Unidade, o
" |unidades de segregadas em Tipo de Processos/Dossiés e
arquivamento Tipos de Documentos.
O Software tem que manter tabela de tipos de
processo/dossié com as seguintes informacoes:
» identificador do tipo de processo/dossié;
» descricao do tipo de processo/dossié;
Classificacdo e * autor;
55 metadados das » classificacdo arquivistica; o
" |unidades de » status para poder atribuir numeracao automatica
arquivamento por tipo de processo/dossiés e ano;
e grupos de usuarios com permissao para
abertura de processos/dossiés;
e grupos de usuarios com permissao para
autuacao de processos/dossiés;
« status para autorizar abertura de
79
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processos/dossiés por usuarios externos;
» suporte do processo/dossié: digital ou néo
digital;
» tipo de assinatura: Digital ou Eletrénica;
* numero minimo de assinaturas;
* grau de sigilo legal.
O Software tem que manter tabela de tipos de
documento com as seguintes informacdes:
» identificador do tipo de documento;
» descrigao do tipo de documento;
« autor;
Classificacdo e » classificagao arquivistica;
56 metadados das » status de transmissao: minuta, original ou cépia; o
" |unidades de » status para poder atribuir numeragao automatica
arquivamento por tipo de documento e ano;
e grupos de usuarios com permissao para
abertura de documentos;
* suporte do documento: digital ou ndo digital;
» tipo de assinatura: Digital ou Eletrénica;
* numero minimo de assinaturas;
* grau de sigilo legal.
e O Software deve efetuar o vinculo entre uma
Classificacdo e . . .
unidade de arquivamento e a classe através dos
metadados  das : . .
57. unidades de tipos de unidade de arquivamento, podendo ser |O
. pelo tipo de processo/dossié ou pelo tipo de
arquivamento
documento.
Classificacdo e . e~
¢ O Software tem que permitir a classificagdo das
metadados  das . )
58. . unidades de arquivamento somente nas classes |O
unidades de .
. autorizadas.
arquivamento
Classificacdo e O Software tem que permitir a classificacdo de um
59 metadados das namero ilimitado de unidades de arquivamento o
" |unidades de dentro de uma classe, através dos tipos de
arquivamento unidade de arquivamento.
Classificacdo e .
¢ O Software tem que utilizar o termo completo da
metadados  das . N .
60. . classe para identificar uma unidade de |O
unidades de .
. arquivamento.
arquivamento
80
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O Software tem que permitir a associacdo de
metadados aos tipos de unidades de
arquivamento (tipos de processo/dossié e tipos

Classificacdo e de documento) e deve restringir a inclusdo e
metadados das alteracdo desses metadados a usuarios

61. : . O

unidades de autorizados.
arquivamento
A alteracdo de metadado sO deve ser realizada
por corregcdo de erro e registrado na trilha de
auditoria.
Classificacdo e .
¢ O Software tem que associar os metadados das
metadados  das . .
62. . unidades de arquivamento conforme |O
unidades de . ~
. estabelecido no padréo de metadados.
arquivamento
O Software tem que permitir a associacao de um
e modelo de tipo de processo/dossié para cada
Classificacdo e L.
grupo de usuarios.
metadados  das
63. : O
unidades de ~ - .
. Poderdao compor um grupo de usuarios: unidades
arquivamento - , o
administrativas, comissoes, conselhos ou grupos
de trabalho estabelecidos pela Contratante.
Classificacdo e O Software tem que permitir a associacao de um
64 metadados  das usuario responsavel para cada grupo de usudarios, o
" |unidades de gue também sera o autor dos processos/dossiés
arquivamento e documentos produzidos pelo grupo.
Classificacdo e . o
¢ O Software tem que permitir a associacdo de um
metadados  das .
65. . modelo de tipo de documento para cada grupode |O
unidades de L.
. usuarios.
arquivamento
O Software tem que permitir que uma nova
unidade de arquivamento herde, da classe em
e que foi classificada, através do Tipo de Unidades
Classificacdo e :
de Arquivamento, alguns metadados
metadados  das -
66. . predefinidos. 0]
unidades de
arquivamento ~
a Exemplos desta heranca sdo prazos de guarda
previstos na tabela de temporalidade e
destinacao e restricdo de acesso.
67 Classificacdo e O Software tem que relacionar os metadados o
" |metadados das herdados de forma que uma alteracdo no
81
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unidades de metadado de uma classe seja automaticamente
arquivamento incorporada a unidade de arquivamento que

herdou esse metadado.
O Software tem que permitir que uma unidade de
arquivamento e seus respectivos volumes e/ou
e documentos sejam reclassificados por um usuario
Classificacdo e . .
autorizado e que todos os documentos ja
metadados  das . . .
68. unidades de inseridos permanecam nas unidades de |O
. arquivamento e nos volumes que estdo sendo
arquivamento . ~
transferidos, mantendo a relagcdo entre
documentos, volumes e unidades de
arquivamento.
Quando uma unidade de arquivamento ou
Classificacdo e documento é reclassificado, € altamente
69 metadados das desejavel que o Software mantenha o registro de AD
" |unidades de suas posicoes anteriores a reclassificacdo, de
arquivamento forma a manter um historico, através da trilha de
auditoria.
e Quando uma unidade de arquivamento ou
Classificacdo e . . .
documento é reclassificado, é altamente
metadados  das . .
70. . desejavel que o Software permita que o |AD
unidades de . , ~
. administrador introduza as razbes para a
arquivamento e~
reclassificacéo.
Classificacdo e 2 . :
E altamente desejavel que o Software seja capaz
metadados  das " L . A

71. . de permitir que os usuarios criem referéncias |AD

unidades de : : :
. cruzadas para unidades de arquivamento afins.
arquivamento
Classificacdo e O Software tem que associar, automaticamente,
72 metadados das ao processo/dossié o0 prazo e a destinacao 0
" |unidades de previstos na classe em que o documento foi
arguivamento inserido.
A captura tem que garantir a execugcao das
seguintes funcodes:
* registrar e gerenciar todos os documentos nao
73. |Captura digitais; (@)
» registrar e gerenciar todos os documentos
digitais, independentemente do contexto
tecnoldgico;
* classificar todos os documentos de acordo com
82
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o plano ou cédigo de classificagéo;
* controlar e validar a introdugado de metadados.
O Software tem que ser capaz de capturar
documentos digitais das formas a seguir:

74. | Captura  captura de documentos produzidos dentro do |O
Software;
« captura de documento digital produzido fora do
Software;
E altamente desejavel que administradores
autorizados, possam configurar o software para

75. | Captura sO permitir a captura de documentos digitais |AD
produzidos fora do software, no formato PDF/A
pesquisavel.
O Software tem que aceitar o contetdo do
documento, bem como as informagbes que

76. | Captura definem sua aparéncia, mantendo as |O
associacdes entre os varios componentes digitais
do documento.
O Software tem que permitir a insercdo de todos
os metadados, obrigatérios e opcionais, definidos
na sua configuragcdo e garantir que se
mantenham associados ao documento.
Os metadados obrigatérios sao:
* nome do arquivo digital;
* id do documento (identificador do documento

77. |Captura atribuido pelo Software); (@)
» data de producao;
+ data e hora de transmissé&o e recebimento;
» data e hora da captura;
« titulo;
» classe (classificagdo de acordo com o
plano/codigo de classificacao);
» prazos de guarda (idade corrente e idade
intermediaria);
« autor (pessoa fisica ou juridica);

83
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ID Categoria Requisito Class.
* redator (se diferente do autor);
* originador;
« destinatario;
* indicacao de anotacao;
* indicacao de anexos;
* indicacao de versao;
* niveis de acesso;
* registro das migracbes e data em que
ocorreram.
Os metadados opcionais se referem a
informacdes mais detalhadas sobre o documento,
e podem ser criados por usuarios autorizados.
O Software tem que ser capaz de atribuir um
namero identificador a cada processo/dossié e

78. | Captura documento capturado, que serve para identifica- |O
lo desde o momento da captura até sua
destinacéao final no Software.
O Software tem que ser capaz de atribuir mais de

79. |Captura um autor a cada processo/dossié e documento |O
capturado.
O Software tem que ser capaz de permitir que
determinados tipos de processos/dossiés, sejam

80. |Captura autuados automaticamente, caso nao haja |O
pendéncia de assinatura eletrénica ou digital do
autor.
E altamente desejavel que o Software permita ao

81. |Captura autor, nos casos de atuacdo automatica, definiro |AD
momento da autuacdo do processo/dossié.
No Software, o numero identificador atribuido
pelo sistema ao processo/dossié tem que:

82. |Captura * ser gerado automaticamente, sendo vedada sua |O
introdugdo manual e alteracdo posterior; ou
« ser atribuido pelo usuario e validado pelo
Software antes de ser aceito.

84
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Categoria

Requisito

Class.

83.

Captura

O Software tem que prever a adogdo da
numeracao Unica de processos e/ou documentos
oficiais de acordo com a legislacdo especifica a
fim de garantir a integridade do niumero atribuido
ao processo no momento de sua autuagao.

84.

Captura

E altamente desejavel que o software utilize
tesauro ou vocabulério controlado para apoiar a
atribuicdo do metadado assunto/descritor.

AD

85.

Captura

O Software tem que garantir que os metadados
associados a um documento sejam inseridos
somente por usuarios autorizados.

86.

Captura

O Software tem que garantir que os metadados
associados a um documento sejam alterados
somente por administradores e usuarios
autorizados e devidamente registrados em trilhas
de auditoria.

87.

Captura

E altamente desejavel que o Software seja capaz
de inserir, automaticamente, os metadados
previstos no Software para o maior numero
possivel de documentos, pois isso diminui as
tarefas do usuario do Software e garante maior
rigor na insercao dos metadados.

Por exemplo, no caso de documentos com forma
padronizada (formularios, modelos de
requerimento, de memorando etc.), alguns
metadados podem ser inseridos
automaticamente, tais como namero
identificador, titulo, classificacdo, prazo de
guarda.

AD

88.

Captura

O Software tem que garantir a visualizacao do
registro de entrada do documento no sistema com
todos os metadados inseridos automaticamente e
os demais a serem atribuidos pelo usuario.

Por exemplo, o Software pode atribuir,
automaticamente, o namero identificador, a data
de captura, o titulo, o originador, e requerer que 0
usuario preencha os demais metadados.

85
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89.

Captura

O Software tem que garantir a insercao de outros
metadados apds a captura. Por exemplo, data e
hora de alteragédo e mudanca de suporte.

90.

Captura

Sempre que um documento tiver mais de uma
versdo, o Software tem que permitir que o0s
usuarios selecionem pelo menos uma das
seguintes acoes:

* registrar todas as versdes do documento como
um s6 documento arquivistico; ou

* registrar uma unica versao do documento como
um documento arquivistico; ou

* registrar cada uma das versdes do documento,
separadamente, como um documento
arquivistico.

91.

Captura

E altamente desejavel que o Software permita a
administradores  autorizados, configurar 0
tamanho maximo dos arquivos que serdo
capturados pelo software.

AD

92.

Captura

No caso de documentos constituidos por mais de

um componente digital, € altamente desejavel
gue o Software efetue as seguintes acoes:

e tratar o documento como uma unidade
indivisivel, assegurando a relacdo entre o0s
componentes digitais;

 preservar a integridade do documento,
mantendo a relagdo entre 0s componentes
digitais;

« garantir a integridade do documento quando de
sua recuperacdo, Vvisualizacdo e gestdo
posteriores;

« gerenciar a destinagdo de todos os
componentes digitais que compdem o documento
como uma unidade indivisivel.

AD

93.

Captura em lote

E altamente desejavel que o Software
proporcione a captura em lote de documentos
gerados por outros sistemas.

AD
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Esse procedimento tem que:
« permitir a importacdo de transacdes
predefinidas de arquivos em lote;
* registrar automaticamente cada um dos
documentos importados contidos no lote;
* permitir e controlar a edicdo do registro dos
documentos importados;
« validar a integridade dos metadados.
Exemplos de lotes de documento: mensagens de
correio eletrénico, correspondéncia digitalizada
por meio de escaner, documentos provenientes
de um departamento, grupo ou individuo,
transacdes de aplicagcdes de um computador ou,
ainda, documentos oriundos de um sistema de
gestdo de documentos ou sistema de negécio.
Captura de
P ~ O Software tem que ser capaz de capturar
documentos néo , ~ _
94. . também os documentos n&o digitais e/ou |O
digitais ou hibridos
hibridos '
Captura de O Software tem que acrescentar aos metadados
95 documentos néo dos documentos néo digitais informagdes sobre o
" |digitais ou sua localizacdo. Essa informacdo sO sera
hibridos acessada por usuarios autorizados.
Formato de
arquivo e O Software tem que possuir a capacidade de
96. |estrutura dos capturar documentos com diferentes formatos de |O
documentos a arquivo e estruturas.
serem capturados
E altamente desejavel que o Software possa
capturar, entre outros, os documentos a seguir:
Formato de
arquivo e - o
* calendarios eletrénicos;
97. |estrutura dos ) ~ I AD
« informagbées de outros aplicativos -
documentos a .
contabilidade, folha de pagamento, desenho
serem capturados .
assistido por computador (CAD);
» documentos em papel digitalizados por meio de
87
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ID Categoria Requisito Class.
escaner,
» documentos sonoros;
» videoclipes;
 diagramas e mapas digitais;
« dados estruturados (EDI);
* bases de dados;
» documentos multimidia.
Formato de
arquivo e O Software tem que ser capaz de incluir novos
98. |estrutura dos formatos de arquivos a medida que forem sendo |O
documentos a adotados pela Contratante.
serem capturados
O Software tem que ser capaz de registrar em
Formato de . ~ . R
. metadados as informagdes relativas a
arquivo e A
dependéncia de software, quando capturar
99. |estrutura dos : . O
documentos em formatos diferentes dos previstos
documentos a ~
pelo programa de gestdo de documentos do
serem capturados Lo .
orgao ou entidade.
O Software tem que ser capaz de reconhecer trés
Estrutura dos dominios para o controle dos procedimentos de
100. | procedimentos de tramite de processos/dossiés: espaco individual, |O
gestao espaco do grupo e espaco do responsavel pelo
grupo.
O Software tem que ser capaz de operacionalizar
Estrutura dos . N
: as regras estabelecidas pelo Software nos trés
101. | procedimentos de . 0]
~ espacos, ao efetuar o tramite de
gestéo A
processos/dossiés.
O Software tem que impedir que o conteudo de
um documento seja alterado por usuarios e
administradores, exceto se a alteracao fizer parte
Estrutura dos . .
: do processo documental, tais como: corrigir erros
102. | procedimentos de L. 0]
estAo de usuario (p. ex., declarar documentos de
g arquivo no processo/dossié errado) ou para
cumprir requisitos juridicos no ambito da
legislacdo sobre protecdo de dados.
88
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O Software tem que fornecer recursos integrados
a tabela de temporalidade e destinacdo de
. documentos para implementar as agdes de
Aplicacgo da destinacao P P i
tabela de 640
103. |temporalidade e o - O
. O Software tem que prever a iniciagdo automatica
destinacao de .
da contagem dos prazos de guarda referenciados
documentos . o
na tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos, pelo menos, a partir dos seguintes
eventos:
Aplicacéo da Para cada processo/dossié, o Software tem que
tabela de acompanhar automaticamente o0s prazos de
104. |temporalidade e guarda determinados para a classe a qual |O
destinacao de pertence, nos casos de contagem de prazos
documentos automaticos.
Aplicacao da . ~
tali)elag de Para cada processo/dossié, que nao possua
: contagem de prazo automatica, o Software tem
105. |temporalidade e . L. : : O
. que permitir a usuarios autorizados, informar
destinacao de
manualmente os prazos de guarda.
documentos
Aplicacao da .
tart))elag de O Software tem que prover consulta para informar
: ao usuario autorizado sobre os documentos ou
106. |temporalidade e a L . ~_ |0
. processos/dossiés que ja cumpriram ou estdo
destinacéo de ara cumprir o prazo de guarda previsto
documentos P P P g P '
O Software tem de prover funcionalidades para
gerenciar o processo de destinacéo, que tem de
ser iniciado por usudrio autorizado e cumprir 0s
seguintes passos:
Aplicacéo da » identificar, através de consulta, os documentos
tabela de ou processos/dossiés que atingiram os prazos de
107. |temporalidade e guarda previstos; 0]
destinacao de * informar o usuario autorizado sobre todos os
documentos documentos ou processos/dossiés que foram
identificados no passo anterior, através de um
memorando eletronico;
* possibilitar a alteragdo do prazo ou destinacao
previstos para aqueles documentos ou
processos/dossiés, caso necessario;
89
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ID Categoria Requisito Class.
 proceder a acao de destinagcdo quando
confirmada pelo usuario autorizado.

Aplicacéo da
tabela de . , ~

. O Software tem sempre que pedir confirmacao

108. |temporalidade e . ~ o O
. antes de realizar as agdes de destinagao.
destinacao de
documentos
E altamente desejavel que o Software preveja,

Aplicacéo da em determinados casos, dispositivo de aviso
tabela de antes do inicio de uma acéo de destinacao.

109. |temporalidade e AD
destinacao de Por exemplo, emitir aviso ao administrador, caso
documentos um documento arquivistico possua restricdo de

acesso.
Aplicacao da
tabela de O Software tem que restringir as funcdes de
110. |temporalidade e L L. . O
. destinacdo a usuarios autorizados.

destinacao de

documentos

Aplicacéo da Quando um administrador transfere documentos
tabela de ou processos/dossiés de uma classe para outra,

111. |temporalidade e em virtude de uma reclassificacdo, o Software |O
destinacao de tem que adotar automaticamente a temporalidade
documentos e a destinacao vigentes na nova classe.

O Software tem que ser capaz de exportar

112. Exportagao de documentos e processos/dossiés digitais e seus o
documentos metadados para outro sistema dentro ou fora do

orgéo ou entidade.
Quando o Software exportar os documentos e
processos/dossiés de uma classe para executar
~ uma acgao de transferéncia ou recolhimento, tem
Exportacéo de
113. gue ser capaz de exportar todos os documentos |O
documentos A . . ~
e processos/dossiés da classe incluidos na acao
de destinacdo, com seus respectivos volumes,
documentos e metadados associados.
90
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Class.

114.

Exportacéo
documentos

de

E altamente desejavel que o Software seja capaz
de exportar um documento e processo/dossié ou
grupo de documentos e processos/dossiés numa
sequéncia de operacdes, de modo que:

* 0 conteudo, o contexto e a estrutura dos
documentos néao se degradem;

» todos 0s componentes de um documento digital
sejam exportados como uma unidade. Por
exemplo, uma mensagem de correio eletronico e
seus respectivos anexos;

+ todos os metadados do documento sejam
relacionados a ele de forma que as ligacoes
possam ser mantidas no novo sistema;

* todas as ligagdes entre documentos, volumes e
processos/dossiés sejam mantidas.

AD

115.

Exportacéo
documentos

de

E altamente desejavel que o Software seja capaz
de exportar processos/dossiés:

* em seu formato nativo (ou no formato para o
qual foi migrado);

 de acordo com os formatos definidos em
padrdes de interoperabilidade;

« de acordo com o formato definido pela
instituicdo  arquivistica que ira receber a
documentacdo, no caso de transferéncia ou
recolhimento.

AD

116.

Exportacéo
documentos

de

O Software tem que ser capaz de exportar todos
os tipos de documentos que esta apto a capturar.

117.

Exportagao
documentos

de

O Software tem que conservar todos o0s
documentos e processos/dossiés digitais que
foram exportados, pelo menos até que tenham
sido importados no sistema destinatario com
éxito.

118.

Exportagao
documentos

de

O Software tem que manter metadados relativos
a documentos e processos/dossiés que foram
exportados.

O Administrador deve indicar o subconjunto de

91
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Class.

metadados que devera ser mantido.

119.

Exportacéo de
documentos

O Software tem que gerar listagem para
descrever documentos e processos/dossiés
digitais que estdo sendo exportados.

Este requisito se aplica principalmente nos casos
em que € feita exportacdo para transferéncia ou
recolhimento a uma instituicdo arquivistica
publica. Nesse caso, a listagem devera ser
produzida na forma documental estabelecida pela
instituicdo arquivistica recebedora.

120.

Exportacao de
documentos

Quando se exportar documentos e
processos/dossiés  hibridos, ¢é altamente
desejavel que o Software exija do usuario
autorizado a confirmacé&o de que a parte na forma
nao digital dos mesmos documentos e
processos/dossiés  tenha  passado pelo
procedimento de destinacdo adequado antes de
confirmar a exportacéo da parte na forma digital.

AD

121.

Exportacéo de
documentos

E altamente desejavel que o Software permita
gue documentos sejam exportados mais de uma
vez.

AD

122.

Eliminacao

O Software tem que restringir a funcdo de
eliminacdo de documentos ou processos/dossiés
somente a usuarios autorizados.

123.

Eliminacao

O Software tem que pedir confirmacdo da
eliminagdo a um usuério autorizado antes que
qgualquer acdo seja tomada com relacdo ao
documento e processo/dossié e cancelar o
processo de eliminacéo se a confirmagao nao for
dada.

124.

Eliminacao

O Software tem que impedir sempre a eliminacao
de uma unidade de arquivamento digital ou de
qualquer parte de seu conteudo, a ndo ser
guando estiver de acordo com a tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos.

A eliminacdo sera devidamente registrada em

92
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Requisito

Class.

trilha de auditoria.

125.

Eliminacao

O Software tem que avisar 0 usuario autorizado
guando um documento ou processo/dossié que
estiver sendo eliminado se encontrar relacionado
a outro; os sistemas também tém de suspender o
processo até que seja tomada uma das medidas
abaixo:

» confirmagdo pelo usuario autorizado para
prosseguir ou cancelar o processo;

» producdo de um relatério especificando os
documentos ou processos/dossiés envolvidos e
todas as ligagcbes com outros documentos ou
processos/dossiés.

126.

Eliminacao

E altamente desejavel que o Software permita a
eliminacdo de documentos ou processos/dossiés
de forma irreversivel a fim de que ndo possam ser
restaurados por meio da utilizagdo normal do
Software nem por meio de rotinas auxiliares do
sistema operacional nem por aplicagdes
especiais de recuperacédo de dados.

AD

127.

Eliminacao

Quando um documento tem varias referéncias
armazenada, o Software tem que garantir que
todas essas referéncias sejam verificadas antes
de eliminar o arquivo digital.

Esse requisito deve ser considerado quando o
Software relacionar um documento digital a mais
de um dossié ou processo, sem a duplicacao
fisica do arquivo digital.

Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em
um concurso de doutorado de determinada
universidade estara associada ao dossié
“Concurso doutorado 2005” e aos dossiés de
cada aluno aprovado.
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Quando um documento digital estiver associado
a mais de um dossié, o Software deve criar um
registro para cada referéncia desse documento.
Cada registro estara vinculado ao mesmo arquivo
digital.
Eliminacao O Software tem que produzir um relatorio
detalhando qualquer falha que ocorra durante
128. uma eliminacao. O relatorio tem que identificar os |O
documentos cuja eliminagao nao tenha sido bem-
sucedida.
Eliminacao Quando eliminar documentos ou
processos/dossiés  hibridos, ¢é altamente
129, desejavel que o Software exija do usuario AD
autorizado a confirmacé&o de que a parte na forma
nao digital dos mesmos seja eliminada também
antes de confirmar a eliminag&o da parte digital.
Eliminacao O Software tem que gerar relatério com os
documentos e processos/dossiés que serdo
eliminados.
130. O
Essa listagem deve seguir o formato da Listagem
de eliminacdo conforme o estabelecido na norma
vigente.
Avaliacéo e
destinacao de O Software tem que aplicar a mesma tabela de
131. | documentos temporalidade e destinacdo de documentos para |O
arquivisticos néo os documentos néo digitais, digitais ou hibridos.
digitais e hibridos
Avaliacéo e O Software tem que acompanhar os prazos de
destinacao de guarda dos documentos néo digitais e deve dar
132. | documentos inicio aos procedimentos de eliminagdo ou |O
arquivisticos néo transferéncia desses documentos, tomando em
digitais e hibridos consideracao suas especificidades.
Avaliacéo e
destinacao de E altamente desejavel que o Software exporte
133. | documentos metadados de documentos e processos/dossiés |AD
arquivisticos néo nao digitais.
digitais e hibridos
134, Pesquisa, O Software tem que fornecer facilidades para o
localizacgéo, pesquisa, localizacdo e apresentacdo dos
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ID Categoria Requisito Class.
visualizagao documentos.
Impressao
Pesquisa, . e .
q. ~ O Software tem que disponibilizar interface de
localizacgéo, . . ~
135. | . L pesquisa, localizacdo e apresentagdo em |O
visualizagao :
. ~ ambiente web.
impresséo
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software preveja a
localizacéo, navegacao grafica no plano de classificacdo, a
visualizagao navegacao direta de uma classe para o0s
136. |impresséo documentos arquivisticos produzidos nesta |AD
classe e a selecéo, recuperacdo e apresentacao
direta dos documentos arquivisticos e de seus
conteudos por meio desse mecanismo.
Pesquisa, O Software tem que fornecer uma série flexivel de
localizacéo, funcbes que atuem sobre o0s metadados
visualizagao relacionados com os diversos niveis de
impressao agregacao (documento, unidade de
137. arquivamento e classe) e sobre os conteudos dos |O
documentos arquivisticos por meio de parametros
definidos pelo usuario, com o objetivo de localizar
e acessar os documentos e/ou metadados, seja
individualmente ou reunidos em grupo.
Pesquisa, O Software tem que executar pesquisa de forma
localizagéo, integrada, isto €, apresentar todos os documentos
138. |visualizagao e processos/dossiés, sejam eles digitais, hibridos |O
impressao ou nao digitais, que satisfacam aos parametros
da pesquisa.
Pesquisa, "
Ioca?iza %0 O Software tem que permitir que todos os
139. | . . ¢ ~ metadados de gestdo de um documento ou |O
visualizagao A .
. ~ processo/dossié possam ser pesquisados.
impressao
Pesquisa, . . .
q. ~ E altamente desejavel que o Software permita
localizacéo, .
140. | . T gque o conteudo dos documentos possa ser |AD
visualizacao .
. ~ pesquisado.
impresséo
Pesquisa, "
q. ~ O Software tem que permitir gue um documento
localizagao, A
141. | . T ou processo/dossié possa ser recuperado por |[O
visualizagao : . : o
. ~ meio de um namero identificador.
impresséo
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Pesquisa, O Software tem que permitir que um documento
localizacéo, ou processo/dossié possa ser recuperado por
visualizagao e meio de todas as formas de identificagéo
impresséo implementadas, incluindo, no minimo:

« identificador;
142. « titulo; O
* assunto;
* datas;
* interessado;
» autor/redator /originador;
» classificacdo de acordo com plano ou codigo de
classificacao.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software forneca
localizacéo, uma interface que possibilite a pesquisa

143. |visualizagao e combinada de metadados e de conteudo do |AD

Impressao documento por meio dos operadores booleanos
“e”, “ou” e “n&o”.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita

144, localizacéo, gue os termos utilizados na pesquisa possam ser AD
visualizagao e qualificados, especificando-se um metadado ou o
impressao contetdo do documento como fonte de busca.
Pesqwsa~, O Software tem que permitir a consulta de
localizagao, A -

145. | . T processos/dossiés com prazo da atividade |[O
visualizagao e ) o w o w ”

. ~ vencido” ou “a vencer”.
impresséo
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita o

146, localizacéo, uso de periodos tipicos de pedidos de pesquisa AD
visualizacao e nos campos de data, como, por exemplo,
Impressao “semana anterior”, “més corrente”.

PesqwsaN, E altamente desejavel que o Software permita a
localizagéo, o . .

147. | . T utilizacdo de caracteres curinga para pesquisa de |AD
visualizacao e
. ~ metadados.
impresséo
Pesquisa,

148. localizagéo, E altamente desejavel que o Software permita AD
visualizacao e gue os usuarios refinem pesquisas ja realizadas.
Impresséo

149, Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita AD
localizacgéo, gque O usuario marque um processo/dossié,
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ID Categoria Requisito Class.
visualizagao resultado de uma consulta, como “favoritos”, para
Impressao pesquisas futuras.

Pesquisa, E altamente desejavel que o Software utilize
localizacgéo, tesauros ou vocabulario controlado, e seja capaz

150. |visualizagao de realizar pesquisa dos documentos e AD
impressao processos/dossiés por meio da navegacgao

nesses instrumentos.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita a
localizagéo, pesquisa de termos ja em desuso, fazendo

151. |visualizagao relacdo com os termos atualizados, com o apoio |AD
impressao de um tesauro ou vocabulario controlado, caso

existam.
Pesquisa, O Software tem que permitir a pesquisa e
localizagéo, recuperacdo de uma unidade de arquivamento

152. |visualizacéo completa e exibir a lista de todos os documentos |O
Impressao gue a compdem, como uma unidade e num Unico

processo de recuperacgao.
Pesquisa, O Software deve ser capaz de mostrar o contetdo

153, localizacgéo, de um processo/dossié no formato de uma o
visualizacao estrutura de arvore, permitindo que o usuario
impressao selecione o documento que sera visualizado.
Pesquisa, O Software tem que limitar o acesso a qualquer
localizagéo, informacdo (metadado ou contelddo de um

154. |visualizagao documento arquivistico) se restricdes de acesso |O
impressao e guestdes de seguranca assim

determinarem.
Pesquisa, O Software tem que apresentar o resultado da
localizacéo, pesquisa como uma lista de documentos e

155. |visualizagao processos/dossiés digitais, nao digitais ou |O

impressao hibridos que cumpram os parametros da consulta

e deve notificar o usuario se o resultado for nulo.
Pesquisa, Apés apresentar o resultado da pesquisa, 0
localizacéo, Software tem que oferecer ao usuario as opcoes:
visualizacao

156. impressao * visualizar os documentos e processos/dossiés 0

resultantes da pesquisa,
» redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova
consulta.

157. | Pesquisa, No resultado da consulta de processos/dossiés, € |AD
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ID Categoria Requisito Class.
localizagéo, altamente desejavel que o Software permita que
visualizacao 0 usuério, por meio de um clique ou toque de tela
Impressao ou acionamento de tecla, possa visualizar apenas

a relacdo dos documentos que estejam

entranhados ao processo/dossié selecionado.
Pesquisa, No resultado da consulta de documentos, é
localizacéo, altamente desejavel que o Software permita que

158, visualizacao 0 usuario, por meio de um clique ou toque de tela
Impressao ou acionamento de tecla, visualize apenas a

relacéo dos processos/dossiés que o documento
selecionado esteja entranhado.
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software permita a
localizacéo, visualizacdo do tramite de um processo/dossié,
visualizagao nos seguintes formatos:
impressao
« no formato de “lista”, contendo a atividade, acgao,
data e quem realizou a operacéo;

159. * no formato de “linha do tempo”, contendo a |AD
atividade, data e quem realizou a operacdo e o
tempo gasto para a realizacdo do tramite;

Nos dois formatos € altamente desejavel
visualizar o despacho proferido pelo usuario que
efetuou o tramite.

Eiiﬂ;:;o E alta.mente desgjével que o Software permi_ta a

160. | . ] visualizacao do diagrama BPMN em cada registro |AD
visualizacao n A
. ~ do tramite de um processo/dossié.
impresséo
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de apresentar o
localizagao, contetdo de todos os documentos arquivisticos
visualizagao digitais definidos pelo programa de gestdo de
Impresséo documentos, de forma que:

* preserve as caracteristicas de exibicio visual e

161, de formato apresentados pela aplicacdo o
geradora;

» exiba todos os componentes do documento
digital em conjunto, como uma unidade.
No caso de necessidade de captura de
documentos em formatos de arquivo néo
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previstos no programa de gestao de documentos,
o Software tem que permitir o download do
documento para que possa ser visualizado em
outro ambiente.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de exibir em tela
localizacéo, todos os documentos definidos pelo programa de
visualizacao gestdo de documentos.
impressao

162, No caso de necessidade de captura de o
documentos em formatos de arquivo néo
previstos no programa de gestao de documentos,

o Software tem que permitir o download do
documento para que possa ser visualizado em
outro ambiente.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de imprimir 0s
localizagéo, documentos definidos pelo programa de gestéo
visualizagao de documentos, preservando o formato produzido
Impressao pelas aplicacdes geradoras.

163. No caso de necessidade de captura de |O
documentos em formatos de arquivo néo
previstos no programa de gestao de documentos,

o Software tem que permitir o download do
documento para que possa ser visualizado em
outro ambiente.

Pesquisa, E altamente desejavel que o Software seja capaz

164, localizacéo, de exibir/reproduzir o conteido de documentos AD

visualizacao gue incluam imagem fixa, imagem em movimento
impressao e som.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de exibir em tela e

165, localizagéo, imprimir todos os metadados associados aos o

visualizagao documentos e processos/dossiés resultantes de
impressao uma pesquisa.

Pesquisa, O Software tem que ser capaz de permitir que o
localizacéo, usuario informe a quantidade de registros pré-

166. |visualizagao definidos que serdao mostrados no resultado das |O

impressao consultas de processos/dossiés e documentos
por tela.

167, Pesquisa, O Software tem que permitir a impresséo de uma o

localizagéo, lista dos documentos e processos/dossiés
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visualizagao e resultantes de uma pesquisa.
Impressao
Pesquisa, " . ~
q. ~ O Software tem que permitir a impressao dos
localizacgéo, . ~ o
168. | . T tramites que compdem um processo/dossié |O
visualizagao e .
. ~ selecionado em uma consulta.
impresséo
Pesquisa, . : ~
q. - O Software tem que permitir a impressdo de
localizagéo, . . S A
169. | . T etiqueta para identificacdo de processos/dossiés |O
visualizagao e . .
. ~ gue estejam no suporte néo digital.
impressao
Pesquisa, "
q. - O Software tem que permitir que todos o0s
localizagao, A :
170. | . T documentos de um processo/dossiés sejam |O
visualizacao e . . ~
. ~ impressos em uma ou mais operagoes.
impressao
Pesquisa, E altamente desejavel que o Software seja capaz
localizagao, de exportar o resultado das consultas de
visualizacao e processos/dossiés e documentos para, nho
Impresséo minimo, os seguintes formatos:
171. O
» formato .XLS;
« formato .CSV;
« formato .RTF.
Pesquisa, O Software tem que ser capaz de realizar
172 localizagéo, pesquisa e exibicio de documentos e o
" |visualizacao e processos/dossiés,  simultaneamente, para
impressao diversos usuarios.
Pesquisa, : ., ,
q. - E altamente desejavel que o Software seja capaz
localizacéo, . L . ;
173. | . T de permitir que um usuéario envie o link para |AD
visualizagao e A .
. ~ acesso de um processo/dossié por e-mail.
impressao
Pesquisa, O Software tem que permitir automatizacdo da
174 localizacgéo, producdo automatica de documentos, para 0s o
" |visualizacao e tipos de processo e tipos de documento,
impressao mesclando o modelo com os metadados.
O Software tem que prever a producdo de
documentos do tipo “circular eletrbnica”
175 Gerenciamento controlando no minimo as seguintes informacdes: o
" | dos documentos
« identificador;
* referéncia;
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* data;
* autor;
» destinatarios internos;
« atribuir marcagao de urgéncia.
O Software tem que impedir o envio de
176 Gerenciamento documentos do tipo “circular eletrdnica” aos o
" | dos documentos destinatarios, caso haja pendéncia de assinatura
eletrbnica ou digital do autor.
: O Software tem que garantir a notificacao por e-
Gerenciamento . o
177. mail a todos os destinatarios que receberam |O
dos documentos s N
documentos do tipo “circular eletrbnica”.
O Software tem que mudar o status de
. visualizacdo como “lida” quando o destinatario
Gerenciamento s N
178. acessar o documento, do tipo “circular eletrénica”, |O
dos documentos . ..
armazenando ainda a data, hora e o usuario que
visualizou.
O Software tem que disponibilizar consulta ao
179 Gerenciamento autor, contendo o status de visualizacdo dos o
" | dos documentos documentos do tipo “circular interna”, enviados ao
destinatario.
O Software tem que prever a producdo de
documentos do tipo “memorando eletrénico”
controlando no minimo as seguintes informacodes:
Gerenciamento « identificador;
180. A O
dos documentos » referéncia;
* data;
* autor;
« destinatario interno;
« atribuir marcagao de urgéncia.
O Software tem que impedir o envio de
181 Gerenciamento documentos do tipo “memorando eletrénico” aos o
" | dos documentos destinatarios, caso haja pendéncia de assinatura
eletrbnica ou digital do autor.
. O Software tem que garantir a notificagéo por e-
Gerenciamento . L
182. mail ao destinatario que recebeu documento do |O
dos documentos D . »
tipo “memorando eletrénico”.
. O Software tem que mudar o status de
Gerenciamento . . i g L
183. visualizacdo como ‘“lida” quando o destinatario |O
dos documentos . )
acessar o documento, do tipo “memorando
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eletrbnico”, armazenando ainda a data, hora e o
usuario que visualizou.

O Software tem que disponibilizar consulta ao

184, Gerenciamento autor, contendo o status de visualizacdo dos o

dos documentos documentos do tipo “memorando eletronico”,
enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a producado de
documentos do tipo “oficio externo eletrénico”
controlando no minimo as seguintes informacdes:
Gerenciamento « identificador;
185. A O
dos documentos » referéncia;
* data;
* autor;
« destinatario externo;
« atribuir marcagao de urgéncia.
O Software tem que impedir o envio de
186. Gerenciamento docgmentps do tipo “ofl'cio externg eletr(“)nic_;o” aos o
dos documentos destinatérios, caso haja pendéncia de assinatura
eletrbnica ou digital do autor.
. O Software tem que garantir a notificagéo por e-

187. Gerenciamento mail ao destinatario que recebeu documento do |O

dos documentos Caer s .
tipo “oficio externo eletrénico”.
O Software tem que mudar o status de
. visualizagdo como “lida” quando o destinatario
Gerenciamento . « pr
188. acessar o documento, do tipo “oficio externo |O
dos documentos . .
eletrbnico”, armazenando ainda a data, hora e o
usuario que visualizou.
O Software tem que disponibilizar consulta ao
189, Gerenciamento autor, contendo o status de visualizacdo dos o
dos documentos documentos do tipo “oficio externo eletrénico”,
enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a producdo de
documentos do tipo “ato normativo compilado”
controlando no minimo as seguintes informacoes:
190. Gerenciamento . - o
dos documentos * identificador;
* espécie normativa,;
* ementa;
* data do ato normativo;
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* situagdo da vigéncia;
* autor;
. O Software tem que permitir a associacdo de
Gerenciamento .
191. assuntos a um determinado documento |[O
dos documentos . .
classificado como ato normativo.
: E altamente desejavel que o Software utilize
Gerenciamento .. .
192. tesauro ou vocabulario controlado para apoiar a |AD
dos documentos o .
atribuicdo do metadado ementa do ato normativo.
. O Software tem que permitir a associacdo de
Gerenciamento o :
193. remissbes a um determinado documento |O
dos documentos e .
classificado como ato normativo.
. O Software tem que garantir a anexacao de um
Gerenciamento . o
194, arquivo em formato PDF/A, editavel, a um ato |[O
dos documentos :
normativo.
O Software tem que garantir a anexagédo de um
195 Gerenciamento arquivo em formato HTML, editavel, contendo o
" | dos documentos todas as marcacbes de remissdo a um ato
normativo.
O Software tem que permitir que um ato
normativo possa ser recuperado por meio de
todas as formas de identificacdo implementadas,
incluindo, no minimo:
. « identificador;
Gerenciamento . .
196. * espécie normativa; @)
dos documentos
* ementa;
* ano;
* situacdo da vigéncia;
« autor;
 tema;
* tesauro;
E altamente desejavel que o Software seja capaz
de exportar o resultado das consultas de atos
normativos para, no minimo, 0s seguintes
Gerenciamento formatos:
197. AD
dos documentos
 formato .XLS;
« formato .CSV;
» formato .RTF.
198. | Gerenciamento O Software tem que ser capaz de realizar |O
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dos documentos pesquisa e exibicAo de atos normativos,
simultaneamente, para diversos usuarios.
O Software tem que ser capaz de permitir que o
199 Gerenciamento usuario informe a quantidade de registros pre- o
" | dos documentos definidos que serdo mostrados no resultado das
consultas de atos normativos.
O Software tem que ser capaz de permitir que o
200 Gerenciamento usuario informe a quantidade de registros pré- o
" | dos documentos definidos que serdo mostrados no resultado das
consultas de atos normativos.
ApoOs apresentar o resultado da pesquisa, 0
Software tem que oferecer ao usuario as opcoes:
201 Gerenciamento * visualizar os atos normativos resultantes da 0
" | dos documentos pesquisa;
* redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova
consulta.
O Software tem que registrar nos metadados as
datas de abertura e de encerramento do
. rocesso/dossié.
Gerenciamento dos P
202. n O
processos/dossiés . A
Essa data pode servir de parametro para
aplicacao dos prazos de guarda e destinacéo do
processo/dossié.
: O Software tem que emitir um aviso caso O
Gerenciamento dos L. . .
203. A usuario tente registrar um documento que ja |O
processos/dossiés . . o
tenha sido registrado no mesmo processo/dossié.
O Software tem que permitir que um
204 Gerenciamento dos | processo/dossié seja encerrado por meio de o
" | processos/dossiés procedimentos regulamentares e somente por
usuérios autorizados.
. O Software tem que permitir a consulta aos
Gerenciamento dos A, L
205. . processos/dossiés ja encerrados por usuarios |O
processos/dossiés .
autorizados.
O Software tem que impedir o acréscimo de
. novos documentos a processos/dossiés ja
Gerenciamento dos
206. . encerrados. O
processos/dossiés
Processos/dossiés encerrados devem  ser
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reabertos para receber novos documentos.

207.

Gerenciamento dos

processos/dossiés

O Software tem que garantir sempre a integridade
da relagcdo  hierarquica entre  classe,
processo/dossié, volume e  documento,
independentemente de atividades de
manutencdo, ac¢des do usuario ou falha de
componentes do Software.

Em hipotese alguma pode o Software permitir que
uma acao do usuario ou uma falha do Software
dé origem a inconsisténcia em sua base de
dados.

208.

Gerenciamento dos

processos/dossiés

O Software tem que prever a formacao/autuacao
de processos/dossiés, por usuario autorizado
conforme estabelecido em legislacéo especifica.

2009.

Gerenciamento dos

processos/dossiés

O Software tem que prever a formacao/autuacao
de processo/dossié, do tipo acessorio, vinculado
a um processo/dossié, do tipo principal, para
garantir a inter-relagdo e rastreabilidade entre
eles.

210.

Gerenciamento dos

processos/dossiés

E altamente desejavel que o Software preveja
funcionalidades para apoiar a pesquisa sobre a
existéncia de processo relativo a mesma acao ou
interessado.

AD

211.

Gerenciamento dos

processos/dossiés

O Software tem que prever que os documentos
integrantes do processo digital recebam
numeracao sequencial sem falhas por ordem de
entranhamento, ndo se admitindo que
documentos diferentes recebam a mesma
numeracao.

212.

Gerenciamento dos

processos/dossiés

O Software tem que impedir a renumeragao dos
documentos integrantes de um processo digital.

Este requisito tem por objetivo impedir a excluséo
nao autorizada de documentos de um processo.
Casos especiais que autorizem a renumeracao,
como no caso dos documentos do processo
acessorio na juntada por anexacdo, devem
obedecer a legislacao especifica na devida esfera
e ambito de competéncia.
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213.

Gerenciamento
processos/dossiés

dos

O Software tem que prever procedimentos para
juntada de processos segundo a legislacao
especifica na devida esfera e ambito de
competéncia. A juntada pode ser por anexacao
ou

apensagao.

Este procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

214.

Gerenciamento
processos/dossiés

dos

O Software tem que prever procedimentos para
desapensacdo de processos segundo a
legislacdo especifica na devida esfera e ambito
de competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

215.

Gerenciamento
processos/dossiés

dos

O Software tem que prever procedimentos para
desentranhamento de documentos integrantes de
um processo, segundo norma especifica na
devida esfera e ambito de competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

216.

Gerenciamento
processos/dossiés

dos

O Software tem que prever procedimentos para
desmembramento de documentos integrantes de
um processo, segundo norma especifica na
devida esfera e ambito de competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

217.

Gerenciamento
processos/dossiés

dos

O Software tem que prever o encerramento dos
processos incluidos seus volumes e metadados.

218.

Gerenciamento
processos/dossiés

dos

O Software tem que prever o desarquivamento
para reativacdo dos processos, por USUuario
autorizado e obedecendo a procedimentos legais
e administrativos.

Para manter a integridade do processo, somente
0 Ultimo volume recebera novos documentos ou
pecas.
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ID Categoria Requisito Class.
Volumes: E altamente desejavel que o Software seja capaz
219 abertura, de gerenciar volumes para  subdividir AD
" |encerramento e processos/dossiés, fazendo a distingdo entre
metadados processos/dossiés e volumes.
Volumes: E altamente desejavel que o Software permita a
290 abertura, associacdo de metadados aos volumes e AD
" |encerramento e restringir a inclusdo e alteracdo desses
metadados metadados a usuarios autorizados.
Volumes: O Software tem que permitir que um volume
291 abertura, herde, automaticamente, do processo/dossié ao o
" |encerramento e gual pertence, alguns metadados predefinidos,
metadados como, por exemplo, classes e temporalidade.
Volumes: "
O Software tem que permitir a abertura de
abertura, A ~
222. volumes para qualquer processo/dossié que nao (O
encerramento e :
esteja encerrado.
metadados
Volumes: : . :
abertura E altamente desejavel que o Software permita o
223. ’ registro de metadados correspondentes as datas |AD
encerramento e
de abertura e encerramento de volumes.
metadados
Volumes: O Software tem que assegurar que um volume
224 abertura, contera somente documentos. Nao é permitido 0
" |encerramento e gue um volume contenha outro volume ou outro
metadados processo/dossié.
Volumes: O Software tem que permitir qgue um volume seja

995 abertura, encerrado por meio de procedimentos o

" |encerramento e regulamentares e apenas por usuarios
metadados autorizados.
Volumes: O Software tem que assegurar que, ao ser aberto
abertura, um novo volume, o0 precedente seja
encerramento e automaticamente encerrado.

226. | metadados )
Apenas o volume produzido mais recentemente
pode estar aberto; os demais volumes existentes
no processo/dossié tém que estar encerrados.

Volumes: . :
O Software tem que impedir a reabertura, para
abertura, . -

2217. acrescimo de documentos, de um volume ja |O

encerramento e
encerrado.
metadados
228. | Gerenciamento O Software tem que capturar documentos ou |O
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ID Categoria Requisito Class.
de documentos e processos/dossiés ndo digitais e gerencia-los da
processos/dossié mesma forma que os digitais.

s arquivisticos

nao digitais e

hibridos

Gerenciamento O Software tem que ser capaz de gerenciar a
de documentos e parte ndo digital e a parte digital integrantes de

299 processos/dossié processos/dossiés hibridos, associando-as com o o

" ls arquivisticos mesmo numero identificador atribuido pelo
ndo digitais e sistema e 0 mesmo titulo, além de indicar que se
hibridos trata de um documento arquivistico hibrido.
Gerenciamento " ,
O Software tem que permitir que um conjunto
de documentos e e . ,
A especifico de metadados seja configurado para
processos/dossié A e
230. . os documentos ou processos/dossiés nao digitais | O
s arquivisticos . o ~
~ o e incluir informacdes sobre o local de
nao digitais e arquivamento
hibridos g '
Gerenciamento : .
O Software tem que dispor de mecanismos para
de documentos e . ~
o acompanhar a movimentacdo do documento
processos/dossié o ~ . .
231. . arquivistico nao digital, de forma que fique |O
S arquivisticos . L .
~ o evidente para o usuario a localizacdo atual do
nao digitais e documento
hibridos '
Gerenciamento
de documentos e O Software tem que assegurar que a recuperacao
232 processos/dossié de um documento ou processo/dossié hibrido o
RS arquivisticos permita, igualmente, a recuperacdo dos
nao digitais e metadados da parte digital e da néao digital.
hibridos
Gerenciamento Sempre que 0S documentos ou
de documentos e processos/dossiés hibridos estiverem
233 processos/dossié classificados quanto ao grau de sigilo, o Software o
RS arquivisticos tem que garantir que a parte nao digital e a parte
nao digitais e digital correspondente recebam a mesma
hibridos classificacao de sigilo.
Gerenciamento . . o
O Software tem que registrar na trilha de auditoria
de documentos e ~
o todas as alteracOes efetuadas nos metadados
234. |processos/dossié A ~_ |0
o dos documentos ou processos/dossiés néo
s arquivisticos o .
~ . digitais e hibridos.
nao digitais e
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ID Categoria Requisito Class.
hibridos
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem
que fornecer 0s passos necessarios para o
o cumprimento de tramites preestabelecidos ou
Tramitacao e fluxo L N
235. aleatdrios. Nesse caso, cada passo significa o |O
de trabalho
deslocamento de um  documento ou
processo/dossié de um participante para outro, a
fim de serem objeto de ac¢des.
Para controlar o fluxo de trabalho de um tipo de
processo/dossié, o Software deve gerenciar as
seguintes tabelas:
236. Tramitagao e fluxo * areas de processos/dossiés; 0]
de trabalho . n
« atividades de processos/dossiés;
« grupos de usuarios responsaveis por
determinada atividade;
* acOes realizadas em processos/dossiés;
O Software tem que garantir para cada tipo de
processo/dossié que possua tramites
preestabelecidos, no minimo as seguintes
informacoes:
« atividade atual;
Tramitacao e fluxo * acao efetuada na atividade atual;
237. N O
de trabalho » complemento da acao efetuada;
* proxima atividade;
* identificagdo da necessidade de entranhar um
tipo de documento na atividade atual;
* prazo para execugao da atividade;
* participantes da atividade atual: individuo, grupo
ou responsavel pelo grupo.
Somente administradores autorizados tém que
ser capazes de criar tramites preestabelecidos
para os tipos de processos/dossiés, no minimo,
Tramitacéo e fluxo através das seguintes acoes:
238. O
de trabalho : .
* modelando um diagrama BPMN no préprio
Software;
* importando um digrama BPMN criado numa
plataforma externa ao Software;
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ID Categoria Requisito Class.
 cadastrando manualmente os registros no tipo
de processo/dossié.
Somente administradores autorizados tém que
Tramitacao e fluxo ser capazes de modelar diagramas BPMN para
239. : O
de trabalho representar o fluxo de trabalho de um tipo de
processo/dossié.
Administradores autorizados do Software podem
240 Tramitacao e fluxo tornar obrigatorio o entranhamento de um tipo o
" | de trabalho documento em fluxo de trabalho do tramite de um
tipo de processo/dossié.
o O Software tem que ter capacidade, sem
Tramitagao e fluxo o . L
241. limitacdes, de estabelecer o nUmero necessario |O
de trabalho n
de tramites nos fluxos de trabalho.
E altamente desejavel que o Software permita
o qgue o0 usuario efetue tramites de
Tramitacao e fluxo A
242. processos/dossiés em lote, nos casos em que o |AD
de trabalho L L . N
destinatéario e a proxima atividade serdo os
mesmos.
Tramitacio e fluxo O Software tem que gerar a cada tramite efetuado
243. ¢ o0 despacho eletronico, no formato PDF/A |O
de trabalho "
editavel.
O Software tem que impedir o tramite dos
o processos/dossiés que estejam no suporte digital
Tramitacao e fluxo N . A
244, e tenham pendéncia de assinatura eletronica ou |O
de trabalho - A
digital no despacho eletrénico ou no documento
entranhado, caso tenha sido inserido.
o O Software tem que enviar ao autor do
Tramitacao e fluxo A e .
245. processo/dossié notificacdo por e-mail de cada |O
de trabalho A
novo tramite.
o a O Software tem que ter capacidade de gerar a
Tramitacao e fluxo . A ~
246. de trabalho guia de tramite para comprovacdo de |O
movimentacao de processos nao digitais.
o E altamente desejavel que o Software assegure
Tramitagao e fluxo . . .
247. gue qualquer usuario tenha acesso a visualizacdo |AD
de trabalho .
dos diagramas BPMN.
E altamente desejavel que o Software mantenha
248 Tramitagao e fluxo versdes dos fluxos alterados e estabelecer AD
" | de trabalho vinculos entre os documentos ja processados ou
em processamento nos fluxos alterados.
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249.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

O Software deve assegurar que qualquer
modificagdo nos atributos dos fluxos, como
extingdo ou ampliacdo do numero de pessoas ou
extingdo de autorizagdo, leve em conta os
documentos vinculados.

AD

250.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

O fluxo de trabalho do Software tem que
disponibilizar uma funcdo para avisar um
participante do fluxo de que um processo/dossié
Ihe foi enviado, especificando a agdo necessaria.

251.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

O recurso de fluxo de trabalho do Software tem
que permitir que fluxos de trabalho pré-
programados sejam definidos, alterados e
mantidos exclusivamente por usuario autorizado.

252.

Tramitagao e fluxo
de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem
gue registrar na trilha de auditoria todas as
alteracdes ocorridas neste fluxo.

253.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem
gue registrar o tramite de um processo/dossié a
fim de que os usuarios possam conhecer a
situacdo de cada um no processo.

254,

Tramitacao e fluxo
de trabalho

E altamente desejavel que o Software organize os
processos/dossiés que estejam com determinado
usuario, através de caixas virtuais, organizadas
no seguinte formato:

» caixa de entrada: contera os processos/dossiés
ainda nao recebidos pelo usuério;

« caixa mesa de trabalho: contera os
processos/dossiés recebidos pelo usuario;

» caixa de saida: contera os processos/dossiés
enviados pelo usuario e ainda nao recebidos pelo
destinatario.

AD

255.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

O Software tem que garantir que o0s
processos/dossiés enviados diretamente para um
individuo do grupo, ndo possam ser visualizados
por outro individuo, mesmo sendo do mesmo

grupo.

256.

Tramitacao e fluxo
de trabalho

E altamente desejavel que o Software permita
gque o responsavel pelo grupo de usuarios
consiga redistribuir um processo/dossié a outro

AD
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individuo participante do mesmo grupo.
O Software tem que permitir que o usuario ao
efetuar um determinado tramite, escolha as
seguintes opc¢des de envio:
257 Tramitagao e fluxo * enviar para o responsavel pelo grupo de |AD
" | de trabalho . P P P grip
usuarios;
* enviar para todos do grupo de usuarios;
* enviar para um individuo do grupo de usuarios.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem
que fornecer um histérico de tramite dos
processos/dossiés.
258 Tramitagao e fluxo 0
" | de trabalho O histérico de tramite corresponde a um conjunto
de metadados de datas de entrada e saida,
nomes de responsaveis, titulo do documento,
providéncias etc.
E altamente desejavel que o Software identifique
Tramitacao e fluxo de forma visual o0s processos/dossiés que
259. : . . AD
de trabalho estejam com o prazo de determinada atividade
vencido.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem
o que fornecer meios de elaboracdo de relatorios
Tramitagao e fluxo . :
260. completos para permitir que gestores monitorem |O
de trabalho . o
o tramite dos processos/dossiés e o desempenho
dos participantes.
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem
o que registrar o tramite de um processo/dossié em
Tramitacao e fluxo
261. seus metadados. Os metadados referentes ao |O
de trabalho A . .
tramite devem registrar data e hora de envio e
recebimento, e a identificacdo do usuario.
Controle de Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem
262 versbes e do gque ser capaz de registrar o status de o
" | status do transmissao do documento, ou seja, se € minuta,
documento original ou copia.
Controle de . o .
~ O Software tem que manter o identificador unico
versbes e do . ~
263. do documento e controlar as diversas versbes |O
status do
deste documento.
documento
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Classificacdo da
informagao O Software tem que implementar a classificacao
guanto ao grau de . : .
sigilo e restriciio de g_ra~u de sigilo e demais caracterizacbes de
264. de restricdo de acesso de documentos e |O
R processos/dossiés.
acesso a
informacéao
sensivel
Classificacao da O Software tem que implementar a identificacéo
informacao de restricOes legais de acesso baseando-se nos
guanto ao grau de seguintes atributos de seguranca:
sigilo e restricdo
de * Tipo de restricao legal de acesso;
265. | acesso a » credencial de seguranga do usuario. @]
informacéao
sensivel Os tipos de restrigao legal podem ser documentos
preparatérios, dados pessoais, sigilo comercial,
bancario, industrial, telefénico, segredo de justica
etc.
Classificacdo da O Software tem que tratar a classificacédo de grau
informacao de sigilo baseando-se nos seguintes atributos de
guanto ao grau de seguranca:
sigilo e restricdo
de * grau de sigilo do documento;
acesso a « credencial de seguranga do usuario;
266. | informacéo + identificacdo da autoridade classificadora. O
sensivel
O grau de sigilo tem que estar associado a
credencial de seguranca.
Incluem-se também os documentos recebidos
com classificacéo de grau de sigilo.
Classificacdo da O Software deve permitir a formalizacdo da
informacgao decisdo de classificagcdo da informagdo em
guanto ao grau de qualquer grau de sigilo, conforme legislacao
267, sigilo e restricdo vigente. o
de
acesso a A titulo de exemplo, o Poder Executivo Federal
informacgao utiliza o Termo de Classificacdo de Informacéo -
sensivel TCI, conforme estabelecido no decreto n° 7.724,
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ID Categoria Requisito Class.
de 16 de maio de 2012, que registra as
seguintes informacdes:

» codigo de indexagao de documento;
* grau de sigilo;
» categoria na qual se enquadra a informacao;
* tipo de documento;
* data da produg¢ao do documento;
* indicacao de dispositivo legal que fundamenta a
classificacao;
* razdes da classificacao;
* indicagao do prazo de sigilo, contado em anos,
meses ou dias, ou do evento que defina o0 seu
termo final;
» data da classificacao; e
* identificacdo da autoridade que classificou a
informacgéo.
Classificacdo da
informacao
uanto ao grau de L.
q. . g - O Software tem que recusar 0 acesso de usuarios
sigilo e restricdo -
268. de a documentos que possuam grau de sigilo |O
R superior a sua credencial de seguranga.
acesso a
informacéao
sensivel
Classificacdo da
informacéao .
¢ O Software tem que garantir que documentos
guanto ao grau de L . . e
. s sem atribuicdo de grau de sigilo ou identificacao
sigilo e restricdo . .
2609. de de outras restricdes de acesso, provenientes de |O
R fontes externas ao Software, estejam sujeitos as
acesso a iy .
. N politicas de controle de acesso e de sigilo.
informagao
sensivel
Classificacdo da
informacao
¢ O Software tem que ser capaz de manter a
guanto ao grau de ~ . .
. I marcacao de restricdo de acesso original durante
270. | sigilo e restricdo . ~ : @)
de a importacdo de documentos a partir de fontes
R externas ao Software.
acesso a
informagao
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sensivel
Classificacdo da
informagao E altamente desejavel que o Software garanta
guanto ao grau de ~ . . o
sigilo e restricio gue nao h?ja amblgwdadg Qa assoma(;ao'entre

271. de as marcacoes de grau de sigilo e outros atributos | AD

R de seguranca (permissdes) do documento
acesso a .
. ~ importado.
informacéao
sensivel
Classificacdo da O Software tem que permitir que um dos itens
informacéao abaixo seja selecionado durante a configuracao:
guanto ao grau de
sigilo e restricdo » graus de sigilo e restricbes de acesso a serem
de atribuidos a tipos de unidade de arquivamento,

272. |acesso a podendo ser para tipos de documentos e tipos de |O
informacgao processos/dossiés;
sensivel » tipos de unidade de arquivamento, podendo ser

para tipos de documentos e tipos de
processos/dossiés sem grau de sigilo ou outras
restricbes de acesso.
Classificacdo da Em caso de erro ou reavaliacdo, o administrador
informacéao autorizado tem que ser capaz de alterar o grau de
guanto ao grau de sigilo ou outra restricdo de acesso de todos 0s
sigilo e restricdo documentos arquivisticos de um
de processo/dossié ou de uma classe, numa Unica

273. |acesso a operacao. @]
informacéao
sensivel A informacdo quanto a desclassificacao,

reclassificacdo, reducdo do prazo de sigilo ou

alteracdo de restricdo de acesso devera ser

registrada conforme legislacdo em vigor.
Classificacdo da O Software tem que permitir que somente
informacao administradores autorizados sejam capazes de
guanto ao grau de realizar as seguintes agoes:

274, sigilo e restricdo . o
de * remover ou revogar os atributos de seguranca
acesso a dos documentos;
informacgao * criar, alterar, remover ou revogar as credenciais
sensivel de seguranca dos usuarios.
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Classificacdo da O Software tem gue permitir somente ao usuario
informacéao autorizado, mediante confirmacéo, a
guanto ao grau de desclassificacédo, reducdo do grau de sigilo ou
sigilo e restricdo alteracdo de restricio de acesso de um

275 de ‘ documento. o
acesso a
informacéao A informacdo quanto a desclassificacéo,
sensivel reclassificacdo, reducdo do prazo de sigilo ou

alteracdo de restricdo de acesso devera ser
registrada conforme legislagéo em vigor.
Classificacdo da
informacao
guanto ao grau de E altamente desejavel que o Software permita o

276. sigilo e restricdo armazenamento dos documentos sigilosos em AD
de meios fisicos ou logicos distintos dos documentos
acesso a nao sigilosos.
informacgao
sensivel
Classificacdo da
informacéao O Software tem que impedir que um documento
guanto ao grau de com classificacdo de sigilo seja eliminado.
sigilo e restricdo

277. e A O
de Os documentos com classificagdo de sigilo tém
acesso a que se tornar ostensivos antes de receberem a
informacgao destinacao prevista.
sensivel
Classificacdo da
informacéao
guanto ao grau de O Software tem que implementar metadados nos

278, sigilo e restricdo niveis de processo/dossié ou documento para 0
de controlar o acesso a informacéo com restricao de
acesso a acesso.
informacao
sensivel
Classificacdo da
informacéao O Software tem que garantir o controle do acesso

979, qunto ao gral_J de a ‘processo/dossié oq documento que_ o
sigilo e restricdo contenham dados sensiveis, nos termos da Lei
de Geral de Protecéo de Dados — LGPD.
acesso a
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informacgao
sensivel
Assinatura Digital O Software tem que estar em conformidade com
280. e Eletrénica as normas do ICP-Brasil e seja capaz de garantir AD
a origem e a integridade dos documentos com
assinatura digital.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o software possua
281. | e Eletrbnica componente para execucdo de assinaturas |O
digitais através do browser.
Assinatura Digital O Software tem que ser capaz de verificar a
282. | e Eletronica validade da assinatura digital no momento da |O
captura do documento.
283, Assinatura Digital O Software deve possuir suporte a dispositivos o
e Eletrbnica criptograficos (tokens e smartcards).
Assinatura Digital O Software tem que ser capaz de assinar
284. | e Eletronica digitalmente documentos individualmente ou em |[AD
lote.
285, Assinatura Digital O Software tem que permitir a assinatura digital AD
e Eletrénica por mais de um autor.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz
286. | e Eletrbnica de receber atualizacBes tecnologicas quanto a |AD
plataforma criptogréafica de assinatura digital.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz
287. | e Eletronica de permitir que o usuério rejeite pedido de |AD
assinatura digital de um documento.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software tenha a
e Eletrénica capacidade de gerar uma “hash” nos documentos
assinados digitalmente contendo no minimo: CPF
288. : e AD
e identificacdo do autor, data e hora da
assinatura, QR Code e endereco eletrbnico para
validagao da assinatura digital.
Assinatura Digital O Software deve possibilitar a geracdo de
289. e Eletronica assinatura eletrénica, sem a necessidade de AD
instalacdo de nenhum pluggin, applet ou
aplicativo no computador do usuario.
Assinatura Digital O Software tem que ser capaz de assinar
290. | e Eletronica eletronicamente documentos individualmente ou |AD
em lote.
291, Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz AD
e Eletrénica de permitir que o usuario rejeite pedido de
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assinatura eletrénica de um documento.
O Software tem que ser capaz de garantir a
: - autoria de um documento que tenha sido
Assinatura Digital . . . e
292. . autenticado por meio da identificacdo do autor |O
e Eletrénica . . ~
apos confirmacdo de senha, nos documentos
produzidos e mantidos dentro do Software.
Assinatura Digital O Software tem que registrar a identificacdo do
293. | e Eletronica autor como metadado de autenticacdo do |O
documento apés verificagdo da senha do usuario.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software faca uso de
e Eletronica checksum para apoiar a Vverificacdo da
294, . . . : AD
integridade do documento que foi autenticado
apos confirmacao de senha.
Seguranca e O Software tem que exigir que o usuario esteja
295. |controle de devidamente identificado e autenticado antes de |O
acesso iniciar qualquer operacéao.
O Software tem que permitir o cadastro de
Seguranca e . - .
Pessoas Fisicas e Juridicas por administradores
296. | controle de . o . . O
20ESSO autorizados, que poderdo assumir 0s papéis de
usuarios, responsaveis, autores e etc.
Seguranca e O Software tem que exigir que o usuario esteja
297. | controle de vinculado a uma Pessoa (fisica ou juridica) na |O
acesso base de dados;
O Software tem que garantir que os valores dos
Seguranca e .
atributos de seguranca e controle de acesso,
298. |controle de . ;. . @)
associados ao usuario, estejam dentro de
acesso . .
conjuntos de valores validos.
E altamente desejavel que o Software s6 permita
Seguranca e gque as credenciais de autenticacdo sejam
299. |controle de alteradas somente pelo usuario proprietario ou |AD
acesso pelo administrador, em conformidade com a
politica de seguranca da Contratante.
Permitir acesso as funcdes do software somente
Seguranca e a usuarios autorizados e sob controle rigoroso da
300. | controle de administragcdo do sistema, a fim de proteger a |O
acesso autenticidade dos documentos arquivisticos
digitais.
Seguranca e O Software ndo pode permitir que o0 usuario
301. | controle de acesse 0 sistema com as mesmas credenciais |O
acesso simultaneamente, em dois locais de acesso.
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ID Categoria Requisito Class.
Seguranca e O Software deve bloquear acesso ao sistema
302. | controle de ap6s 03 (trés) tentativas com autenticacdo |O
acesso malsucedida.
Somente administradores autorizados podem ser
Seguranca e :
capazes de criar, alterar, remover ou revogar
303. | controle de o : L. L. O
20ESSO permissfes associadas a papéis de usuarios,
grupos de usuarios ou usuarios individuais.
E altamente desejavel que o Software aplique a
Seguranca e : Lo L ~
partir do proximo acesso do usuario, alteracoes
304. | controle de ~ . AD
ou revogacodes dos atributos de seguranca de
acesso . .
usuarios e de documentos digitais.
E altamente desejavel que o Software ofereca
ferramentas de aumento de produtividade ao
Seguranca e . . o
administrador, tais como a realizacdo de
305. |controle de ~ . L. AD
206550 operacdes sobre papéis e grupos de usuarios,
atribuindo as permissdes de acesso em lote, para
todos 0s usuarios.
Quando o Software controlar 0 acesso por grupos
de usuarios, papéis de usuarios e usuarios
individuais, deve obedecer a uma hierarquia de
Seguranca e permissdes preestabelecida na politica de
306. |controle de seguranca. AD
acesso
Poderdo compor um grupo de usuarios: unidades
administrativas, comissoes, conselhos ou grupos
de trabalho estabelecidos pela Contratante.
O Software tem que aplicar a politica de controle
de acesso a documentos por grupos de usuarios
considerando:
Seguranca e
307. | controle de * a identidade do usuario e sua participacdo em |O
acesso grupos: responsavel ou membro;
* 0s atributos de seguranga, associados ao
documento arquivistico digital, as classes e/ou
aos processos/dossiés.
O acesso a documentos, a processos/dossiés ou
Seguranca e classes, tem que ser concedido se a permisséo
308. |controle de requerida para a operacao estiver associada a |O
acesso pelo menos um dos grupos aos quais pertenca o
usuario.
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309. fsr?tl:g?;ga dg O Software tgm que permitir que ,u_m USUario 0
pertenca a mais de um grupo de usuarios.
acesso
O Software tem que usar 0s seguintes atributos
do usuério ao implementar a politica de controle
de acesso aos documentos digitais por papéis de
Seguranca e usuarios:
310. | controle de O
acesso « identificacdo do usuario;
* papéis associados ao usuario;
* grupos associados ao usuario.
O Software tem que usar os seguintes atributos
dos documentos digitais ao implementar a politica
de controle de acesso por papéis:
Seguranca e
311. ;2225? de « identificacdo do documento digital, ©
* operacgdes permitidas aos varios papéis de
usuérios, sobre as classes ou unidades de
arquivamento a que o documento pertence.
O acesso a documentos, processos/dossiés ou
Seguranca e classes tem que ser concedido somente se a
312. |controle de permissdo requerida para a operagdo estiver |O
acesso presente em pelo menos um dos papéis e grupos
associados ao usuario.
313, (S:Oer?tl:giga dg O u:sgério pode possuir mais de um papel do o
20ESSO usuario;
Seguranca e Os administradores autorizados tém que ser
314. |controle de capazes de definir os dias e horérios para acesso |O
acesso ao software, por papel de usuéario.
Seguranca e Os administradores autorizados tém que ser
315. |controle de capazes de definir periodos de bloqueio de |O
acesso acesso ao software de um determinado usuario.
Seguranca e E altamente desejavel que o Software possua
316. | controle de funcionalidade para validar a solicitagdo de |AD
acesso cadastro, por usuario externo.
Seguranca © O Software deve atribuir ao usuario todas as
317. | controle de . . . .. O
permissdes dos papeis aos quais esta vinculado.
acesso
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318.

Seguranca

controle
acesso

de

O Software tem que usar criptografia no
armazenamento, na transmissdo e na
apresentacdo de documentos arquivisticos
digitais ao implementar a politica de sigilo.

319.

Trilhas
auditoria

de

O Software tem que ser capaz de registrar, na
trilha de auditoria, informacdes acerca das acdes
a sequir:

. todas as efetuadas em
processos/dossiés;

» todas as acdes efetuadas em documentos;

* todos os acessos e tentativas de acesso
malsucedidas;

+ todas as acbes administrativas sobre os
atributos de seguranca;

* todas as ag¢des administrativas sobre dados de
usuarios (cadastro, ativacao, bloqueio,
atualizacdo de dados e permissdes, troca de
senha etc.);

» todas as acdes efetuadas de parametrizacfes e
configuracdes do Software;

acdes

320.

Trilhas
auditoria

de

O Software tem que registrar, em cada evento
auditado, informacbes sobre a identidade do
usuario, desde que essa identificacdo esteja de
acordo com a politica de privacidade da
Contratante e a legislag&o vigente.

321.

Trilhas
auditoria

de

E altamente desejavel que o Software permita
apenas ao administrador e ao auditor a leitura das
trilhas de auditoria.

AD

322.

Trilhas
auditoria

de

O Software tem que assegurar que as
informagbes da trilha de auditoria estejam
disponiveis para inspecao, a fim de que uma
ocorréncia especifica possa ser identificada e
todas as informacgbes correspondentes sejam
claras e compreensiveis.

323.

Trilhas
auditoria

de

E altamente desejavel que o Software possua
mecanismos para realizacdo de buscas nos
eventos das trilhas de auditoria.

Para facilitar a visualizagdo do relatério, os

AD
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ID Categoria Requisito Class.

resultados podem ser apresentados de modo
ordenado, mas essa ordenacdo ndo pode alterar
os dados incluidos na trilha.

Trilhas de O Software tem que ser capaz de impedir

24. o e . o
3 auditoria gualquer modificagédo na trilha de auditoria.

Somente administradores autorizados tém que
ser capazes de exportar as trilhas de auditoria

325. Trllhas. de sem afetar a trilha armazenada, ou transferir as |O
auditoria . o
trilhas de auditoria de um suporte de
armazenamento para outro.
E altamente desejavel que o Software garanta
pelo menos as seguintes regras para monitoracao
dos eventos auditados:
« acumulagdo de um numero predeterminado de
. tentativas consecutivas de log in com erro
Trilhas de N .
326. auditoria (autenticacao malsucedida), conforme |AD
especificado pela politica de seguranca;
* ocorréncia de varios log in simultaneos do
mesmo usuario em locais (computadores)
diferentes;
* log in do usuario fora do horario autorizado, apés
logoff no periodo normal.
O Software tem que fornecer relatorios sobre as
acObes que afetam classes, unidades de
arquivamento e documentos, em ordem
Trilhas de cronoldgica e organizados por:
327. o O
auditoria R .
« documento  arquivistico, unidade de
arquivamento ou classe;
* usuario;
* tipo de agao ou operacao.
O Software devera possuir uma plataforma, no |O
308, Portal de Servigos formato de “portal web”, para que um usuario
Digitais externo, pessoas fisicas ou juridicas, possam
solicitar servigos a Contratante.
O Software tem que permitir que o usuario |O
320. Ppr.tal_de Servigos externo efetue o _cgdastro no pqrtal de servicos da
Digitais Contratante, solicitando autorizagdo de acesso

aos servigos disponiveis.
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330.

Portal de Servigcos
Digitais

O Software tem que registrar a solicitacdo de
cadastro e permitir a usuarios autorizados
proceder a andlise e autorizacao da solicitagdo de
cadastro de acesso ao portal de servicos da
Contratante.

ApOs a autorizagdo, 0 usuario externo podera
acessar o portal de servigos digitais através de
chave de acesso.

331.

Portal de Servigcos
Digitais

O Software tem que permitir que o0 usuario
externo, apos validacdo do cadastro tenha
permisséo para acessar as seguintes opgoes:

* abrir um processo eletronico;

» consultar a lista de seus processos;
. assinar eletronicamente
encaminhados para sua assinatura,

« confirmar autenticidade de
assinados;

documentos

documentos

332.

Portal de Servigcos
Digitais

O Software devera notificar o usuario externo por
e-mail a cada novo tramite de seu processo
eletrbnico

333.

Portal de Servigcos
Digitais

O Software tem que ser capaz de permitir que o
usuario externo interaja novamente no processo
eletronico, complementando informagdes ou
anexando documentos, por solicitagdo de um
servidor da Contratante.

334.

Portal de Servigcos
Digitais

E altamente desejavel que o Software permita
gue o0s processos eletrénicos apresentados em
uma lista de resultados sejam selecionados e, em
seguida, abertos por meio de um clique ou toque
de tela ou acionamento de tecla.

335.

Portal de Servigos
Digitais

E altamente desejavel que o Software permita a
visualizagdo do tramite de um processo no
formato de ‘“linha do tempo”, contendo a
atividade, acdo, data e quem realizou a operacao
e 0 tempo gasto para a realizacao do tramite.

336.

Portal de Servigos
Digitais

E altamente desejavel que o Software permita a
visualizacao do diagrama BPMN em cada registro
do tramite de um processo eletrénico.

337.

Informacdes
Legislativas

O Software deve permitir a inclusado, alteracao,
consulta e exclusdo de Cargos dos
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Parlamentares na Mesa Diretora.

338.

Informacdes
Legislativas

O Software deve permitir a inclusdo, alteragao,
consulta e exclusdo de Cargos dos
Parlamentares nas Comissdes;

339.

Informacdes
Legislativas

O Software deve permitir a inclusdo, alteracao,
consulta e exclusdo de parlamentar, para registro
de dados pertinentes aos parlamentares,
contendo no minimo 0s seguintes campos: nome
civil, nome parlamentar, partido, curriculo (perfil),
telefone, e-mail, site, data de nascimento, n° da
cédula de identidade (RG), n° de inscricdo no
CPF/MF e Foto.

340.

Informacgdes
Legislativas

O Software deve permitir a inclusao, alteracao,
consulta e exclusédo de Legislatura, para registro
de dados pertinentes as legislaturas, contendo os
seguintes campos: Numero da legislatura, Data
de inicio e Data de término da legislatura.

341.

Informacdes
Legislativas

O Software deve permitir a vinculagcdo de
Parlamentares a uma determinada Legislatura,
para registro dos seguintes campos: Parlamentar,
Data de inicio do mandato, Data de término do
mandato e Situacdo do Parlamentar na
Legislatura.

342.

Informacdes
Legislativas

O Software deve permitir a inclusdo, alteracao,
consulta e exclusdo de Mesa Diretora, para
registro de dados pertinentes as Mesas Diretoras,
contendo o0s seguintes campos: Numero da
Legislatura, Data de inicio e Data de término do
mandato da Mesa Diretora.

343.

Informacdes
Legislativas

O Software deve permitir a vinculacdo de
Parlamentares a wuma determinada Mesa
Diretora, para registro dos seguintes campos:
Parlamentar, Data de inicio e Data de término do
mandato do Parlamentar na Mesa Diretora, cargo
na Mesa Diretora e Situacdo do Parlamentar na
Mesa Diretora.

344.

Informacdes
Legislativas

O Software deve permitir a inclusdo, alteragao,
consulta e exclusao da Comisséo, para registro
de dados pertinentes as Comissdes Permanentes
e Temporarias, contendo 0s seguintes campos:
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Numero da legislatura, Nome da Comissao e Tipo
da Comisséo.
O Software deve permitir a vinculagcdo de |O
Parlamentares a uma determinada Comisséao,
345. | Informacdes para registro dos seguintes campos: Parlamentar,
Legislativas Cargo na Comissao, Data de inicio e Data de
término do mandato do Parlamentar na
Comissao.
346. | Informacoes O Software deve permitir a inclusdo, alteracao, |O
Legislativas consulta e exclusao do Tipo de Sessédo Plenéria.
O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, |O
consulta e exclusdo da Sessédo Plenaria, para
347. | Informacbes registro de dados pertinentes as Sessofes
Legislativas Plenéarias, contendo 0s seguintes campos:
Numero da Sessdo, Tipo da Sessdo, Data e
Horéario da Sesséo, Numero da Legislatura.
O Software deve possibilitar a criacdo automatica |O
~ do Expediente da Sessdo Plenéria, a partir da
348. | Informacobes ~ o .
Legislativas seIegaoNdas Proposicdes que~ estejam cqm a
tramitacdo nas fases que compdem o Expediente
da Sesséo Plenaria.
349. | Informagdes O Software deve possibilitar a criagdo manual do |O
Legislativas Expediente da Sessao Plenaria.
O Software deve possibilitar a criacdo automatica |O
da Ordem do Dia, a partir da selecdo das
350. | Informacbes Proposi¢cdes que estejam com a tramitacdo nas
Legislativas fases que compdem a Ordem do Dia da Sesséao
Plenaria, bem como a sua exclusdo antes da
assinatura do Presidente.
351. | Informacdes O Software deve possibilitar a criagdo manual da |O
Legislativas Ordem do Dia da Sesséao Plenéaria.
352. | Informacobes O Software deve possuir fungdo para anexar |O
Legislativas documentos a uma determinada Sesséao Plenaria.
O Software deve permitir enviar o Expediente ea |O
353. | Informagdes Ordem do Dia por e-mail, aos cidaddos que
Legislativas fizeram cadastro no Portal da Produgdo
Legislativa (automaticamente).
354. |Informacobes O Software deve permitir o registro de presenca |O
Legislativas dos Parlamentares nas Sessfes Plenarias.
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355. | Informacdes Nos casos de falta justificada, o Software deve |O
Legislativas permitir o registro da justificativa.
~ O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, |O
356. | Informacoes ~ . ~
. consulta e exclusao da Situacado do Parlamentar
Legislativas . . -
na Legislatura, Mesa Diretora e Comissoes.
357. | Informacbes O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, |O
Legislativas consulta e excluséo do Tipo de Comisséo.
O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, |O
consulta e exclusédo da Reunido da Comissao,
358. | Informacdes para registro de dados pertinentes as Reunides
Legislativas das Comissdes, contendo 0s seguintes campos:
Numero da Reunido, Comisséo, Data e Horario
da Reunido, Numero da Legislatura.
359. | Informacdes O Software deve possibilitar a criagdo manual do |O
Legislativas Expediente das Reunides das Comissoes.
360. | Informacdes O Software deve possibilitar a criagdo manual da |O
Legislativas Ordem do Dia das Reunides das Comissoes.
~ O Software deve permitir a anexagdo de |O
361. | Informacdes : X
. documentos a uma determinada Reunido da
Legislativas .
Comisséo.
362. | Informacdes O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, |O
Legislativas consulta e exclusao de Espécies Normativas.
363. | Informacodes O Software deve permitir a inclusdo, alteragcdo, |O
Legislativas consulta e exclusédo de Autores do Ato Normativo.
364. | Informacdes O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, |O
Legislativas consulta e exclusdo de Temas do Ato Normativo.
365. | Informacdes O Software deve permitir a incluséo, alteragéo, |O
Legislativas consulta e exclusdo de Vocabulério Controlado.
366. | Informacdes O Software deve permitir a incluséo, alteragéo, |O
Legislativas consulta e exclusédo de Tipos de Remisséo.
~ O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, |O
367. | Informagdes ~ . N
. consulta e exclusdo de Situagdo dos Atos
Legislativas .
Normativos.
368. | Informacoes O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, |O
Legislativas consulta e exclusao de Atos Normativos.
369. | Informacbes O Software deve permitir a vinculagéo de Temas |O
Legislativas a um determinado Ato Normativo.
370. | Informagdes O Software deve permitir a vinculagéo de termos, |O
Legislativas constantes do Vocabulario Controlado, a um
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ID Categoria Requisito Class.
determinado Ato Normativo.
371. | Informacoes O Software deve permitir a vinculagdao de |O
Legislativas Remissdes a um determinado Ato Normativo.
372. | Informacobes O Software deve permitir a vinculagéo de Autores |O
Legislativas a um determinado Ato Normativo.
373. | Informacbes O Software deve permitir a anexagéo do arquivo |O
Legislativas em PDF do Ato Normativo.
O Software deve permitir a anexacao do arquivo |O
374. | Informacdes editavel, em formato HTML semelhante a pagina
Legislativas do Planalto, contendo todas as remissdes e ativa
e passiva na propria estrutura do Ato Normativo.
Nos casos de cadastramento de Ato Normativo |O
~ que foram gerados através de proposi¢cfes do
375. Info_rma_goes Software, vincular automaticamente os autores,
Legislativas L
temas e termos do vocabulario controlado da
Proposicdo ao Ato Normativo.
Portal da O Software deve possuir uma plataforma, no |[O
376. Legislacao formato de “portal web”, para que os cidadaos
Compilada acessem a legislacéo produzida pela Contratante.
Portal da O Software deve disponibilizar Consulta Geral, |O
377. Legislacéo por Espécie Normativa, por Tema, por Situagao,
Compilada por Autor, por indice Cronoldgico;
Na Consulta Geral, o Software deve permitir que |O
Portal da 0 usuario utilize os seguintes argumentos de
378. Legislacao pesquisa: Espécie Normativa, Numero do Ato
Compilada Normativo, Namero da Proposicao, Ano, Periodo,
Autor, Assunto e Tema.
Portal da Na Consulta por Espécie Normativa, o Software |O
379. Legislacao deve listar as espécies e as respectivas
Compilada guantidades existentes.
Portal da Ao clicar em uma determinada espécie, o |O
380. Legislacéo Software deve listar os Atos Normativos
Compilada vinculados.
Portal da Na Consulta por Tema, o Software deve listar os |O
381. Legislagéao temas e as respectivas quantidades existentes.
Compilada
Portal da Ao clicar em um determinado tema, o Software |O
382. Legislacao deve listar os Atos Normativos vinculados.
Compilada
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Portal da Na Consulta por Situacdo, o Software deve listar |O
383. Legislacao as situacbes e as respectivas quantidades
Compilada existente.
Portal da Ao clicar em uma determinada situacdo, o |O
384. Legislacdo Software deve listar os Atos Normativos
Compilada vinculados.
Portal da Na Consulta por Autor, o Software deve listar os |O
385. Legislacao autores e as respectivas quantidades existentes.
Compilada
Portal da Ao clicar em um determinado autor, o Software |O
386. Legislacao deve listar os Atos Normativos vinculados.
Compilada
Portal da Na Consulta por indice Cronolégico, o Software |O
387. Legislagéao deve listar os anos que contem Atos Normativos
Compilada cadastrados.
Portal da Ao clicar em um determinado ano, o Software |O
388. Legislacao deve listar os Atos Normativos vinculados.
Compilada
No resultado de todas as consultas existentes, o |O
Portal da Software deve listar o total de registros
389. Legislacéo encontrados a Espécie Normativa, NUumero e Ano
Compilada do Ato Normativo, Data de criagcédo, Situacao e
Ementa.
Selecionando um dos Atos Normativos listados |O
no resultado das consultas, o Software deve
disponibilizar a Ficha do Ato Normativo contendo
as seguintes informacdes: Espécie Normativa,
Portal da Numero e Ano do Ato Normativo, Data de criagéo,
390. Legislagéao Situacdo, Autor, Numero da Proposicdo que
Compilada originou o Ato Normativo, Remissdo Ativa
(Espécie, Numero e Ano do Ato Normativo
Alterado, e Remissdo) e Remissdo Passiva
(Espécie, Numero e Ano do Ato Normativo
Alterador, e Remisséao).
Portal da Na Ficha do Ato Normativo, o Software deve |O
391. . ~ possuir link para acessar o Ato Normativo
Legislagéao . : o
. Compilado, o Ato Normativo Digitalizado e a
Compilada . . .
Proposi¢céo que deu origem ao Ato Normativo.
392. | Portal da O Software deve disponibilizar links para |O
Legislacao publicacdo da Legislacdo em Destaque.
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Compilada

Portal da Na Ficha do Ato Normativo, ao clicar no Autor, o |O
393. Legislacdo Software deve listar todos os Atos Normativos

Compilada vinculados a este autor.

Portal da O Software devera possuir uma plataforma, no |O
394. Producéo formato de “portal web”, para que os cidadaos

Legislativa acessem a producao legislativa da Contratante.

Portal da O Software deve disponibilizar Consulta Geral, |O
395. Producéo por Tipo de Proposicéo, por Situagao, por Autor,

Legislativa por indice Cronoldgico.

Na Consulta Geral, o Software deve permitir que |O

Portal da 0 usuario utilize os seguintes argumentos de
396. Producéo pesquisa: Tipo de Proposicdo, Numero do

Legislativa Processo, Numero da Proposi¢do, Ano, Periodo,

Autor, Assunto e ementa.

Portal da Na Consulta por Tipo de Proposicéo, o Software |O
397. Producéo deve listar os tipos e as respectivas quantidades

Legislativa existentes.

Portal da Ao clicar em um determinado tipo, o Software |O
398. Producéo deve listar as Proposi¢des vinculadas;

Legislativa

Portal da Na Consulta por Situacdo da Proposicao, o |O
399. Producéo Software deve listar as situacdes e as respectivas

Legislativa guantidades existentes.

Portal da Ao clicar em uma determinada situacdo, o |O
400. Producéo Software deve listar as Proposi¢des vinculadas.

Legislativa

Portal da Na Consulta por Autor da Proposi¢ao, o Software |O
401. Producéo deve listar os autores e as respectivas

Legislativa guantidades existentes.

Portal da Ao clicar em um determinado autor, o Software |O
402. Producéo deve listar as Proposi¢des vinculadas.

Legislativa

Portal da Na Consulta por indice Cronolégico, o Software |O
403. Producéo deve listar os anos que contem Proposi¢coes

Legislativa cadastradas.

Portal da Ao clicar em um determinado ano, o Software |O
404. Producéo deve listar as Proposi¢des vinculadas.

Legislativa
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No resultado de todas as consultas existentes, o |O
Portal da Software deve listar o total de registros
405. Producéo encontrados e o Tipo, Numero e Ano da
Legislativa Proposicédo, Data de Protocolo, Situacao, NiUmero
do Processo e Ementa.
Selecionando uma das Proposicdes listadas no |O
resultado das consultas, o Software deve
disponibilizar a Ficha da Proposi¢céo contendo as
Portal da seguintes informacdes: Tipo, Numero e Ano da
406. Producéo Proposicdo, Data de Protocolo, Numero do
Legislativa Processo, Anexos da Proposicdo, Historico da
Tramitagcao, contendo Data, Fase, Setor, Parecer
da Tramitacdo, Complemento da Ac¢do e o
Despacho Digital, assinado eletronicamente.
Na Ficha da Proposicdo, o Software deve |O
disponibilizar um link para acessar o Processo
Digital, devendo conter em sua estrutura a
Portal da exibicdo de todos os documentos do processo
407. Producéo organizados por ordem de incluséo, na vertical, e
Legislativa na lateral esquerda contendo o tipo e no lado
direito a exibicdo do respectivo documento, em
um modo de visualizacdo denominado de “arvore
de documentos do processo”.
O Software deve possuir recurso para que o |O
cidaddo se cadastre no Portal da Producao
Portal da Legislativa, permitindo o acompanhamento da
408. Producéo tramitacdo de determinada Proposicdo. Ao se
Legislativa cadastrar, o cidadao recebera notificacdo por e-
mail a cada nova tramitacdo da referida
Proposicdo automaticamente.
Portal da O Software deve disponibilizar consulta contendo |O
409. Producéao todos os Parlamentares da Legislatura Atual.
Legislativa
O Software deve disponibilizar para cada |[O
Portal da Parlamentar os cargos que ocupa na Mesa
410. Producéo Diretora e Comissoes, Proposicoes
Legislativa Apresentadas, Leis de sua Autoria, Frequéncia
em Plenario e Mapa de suas proposicoes.
411. | Portal da O Software deve disponibilizar consulta das |O
Producéao Sessfes Plenarias, contendo links para acesso
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ID Categoria Requisito Class.
Legislativa ao Expediente, Ordem do Dia e Presenca em
Plenario.
O Software deve possuir recurso para que o O
cidaddo acompanhe a publicacdo do Expediente
Portal da e Ordem do Dia das Sessdes Plenarias, mediante
Producéo o cadastramento no Portal da Producao
Legislativa Legislativa. O cidadao recebera notificacdo por e-
mail a cada novo Expediente ou a cada nova
Ordem do Dia publicada.
O Software deve possuir recurso para que o O
Portal da cidaddo exerca sua cidadania, recebendo
Producéo conteudo e interagindo, mediante cadastramento
Legislativa de login e senha, no Portal da Producao
Legislativa.
O Software deve possuir recurso para que os |O
cidaddos cadastrados no Portal da Producao
Legislativa possam opinar acerca das
Portal da propc_)s_igées que estao _ (::‘m tramitacao,
414. | prg duggo cla§s.|f|cadas em Pr'op03|goes PopuliarNes,
Legislativa deflﬁldas pelo usuario, e Proposu;oes
Adicionadas Recentemente, incluidas
automaticamente, informando se é A Favor ou
Contra, computando as escolhas e informando o
total ao final da sua opini&o.
O Software deve possuir recurso para que os |O
cidaddos cadastrados no Portal da Producao
Portal da Legislativa possam cadastrar suas ideias para
Producéo criacdo de uma Lei, gerando um Banco de Ideias
Legislativa Legislativas. Apds o cadastramento de uma ideia,
permitir que outros cidadaos apoiem as ideias
publicadas.

412.

413.

415.

Os Requisitos Técnicos do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos e
Documentos estao organizados em tabela que é composta das seguintes informacdes:

a) ID: contém o codigo referente ao requisito;

b) Categoria: contém a categoria do Requisito;

c) Descricdo: contém a descricdo do requisito que deve ser atendido pelo software;

d) Classificagdo: o requisito sera classificado em: (O) “Obrigatério” e (AD) Altamente
Desejavel.
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ANEXO IV
MINUTA CONTRATUAL

CONTRATO N° /2026

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° XXXX

PREGAO PRESENCIAL N° XXXX
MINUTA DE CONTRATO QUE ENTRE S
CELEBRAM A CAMARA MUNICIPAL
DE VILA VALERIO E A EMPRESA
XXXXXXXXXXXXXX NA QUALIDADE
DE CONTRATANTE E CONTRATADA,
RESPECTIVAMENTE, PARA O FIM
EXPRESSO NAS CLAUSULAS QUE O
INTEGRAM.

Por este instrumento particular de contrato que entre si fazem, de um lado a CAMARA
MUNICIPAL DE VILA VALERIO - ES, pessoa juridica de direito pablico, com sede & Rua
Leandro Libardi, n® 25, 1° pavimento, Bairro Boa Vista — Vila Valério/ES, CEP 29785-000,
devidamente inscrita no CNPJ n° 01.619.047/0001-09, neste ato representada por seu
Presidente, o Sr. ADILSON RODRIGUES PEREIRA, brasileiro, casado, portador do CPF n°
090.254.677-50 e do RG n° 1317760 SSP-ES, residente e domiciliado na Av. Nelson Ronconi, n°.
124, Vila Nova, Municipio de Vila Valério-ES, neste instrumento denominado simplesmente
CONTRATANTE e do outro lado, a Empresa........ , estabelecida na Rua......... , devidamente
inscrita no CNPJ (MF) n°......, representada neste ato pelo......, portador do CPF (MF) n°.....,
residente e domiciliado na Rua....... , adiante denominada simplesmente CONTRATADA, tendo
em vista o que consta no Processo Administrativo n® XXXX — Pregdo Presencial n® XXXX,
devidamente homologado pelo Presidente da Camara Municipal, tém entre si, justos e
contratados, o que dispdem as seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1 - Contratacéo de empresa especializada em tecnologia da informacao para fornecimento
de solucéo tecnoldgica integrada, destinada ao atendimento das necessidades institucionais
da Camara Municipal de Vila Valério/ES, contemplando Site Institucional, Sistema de
Gerenciamento Eletrénico de Processos e Documentos e servi¢cos técnicos especializados
sob demanda, conforme condic¢des, especificacdes e exigéncias estabelecidas no Termo de
Referéncia e de acordo com o Anexo | deste Contrato.

1.2 - As quantidades estimadas néo constituem, em hipotese alguma, compromissos futuros
para a CMVIVA, razéo pela qual ndo poderao ser exigidas nem consideradas como quantidade
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minima, podendo sofrer alteracdes de acordo com as necessidades da CMVIVA, sem que isso
justifique qualquer indenizacéo a contratada.

CLAUSULA SEGUNDA — DOS DOCUMENTOS INTEGRANTES

2.1. Fazem parte integrante deste Contrato o Termo de Referéncia e todos os documentos e
instrugdes que compdem o Processo Administrativo n°® XXXX, desta Casa de Leis,
completando-o para todos os fins de direito, independente de sua transcricao, obrigando-se as
partes em todos 0s seus termos.

CLAUSULA TERCEIRA - DA VIGENCIA DO CONTRATO

3.1 - O prazo de vigéncia da contratacdo € de 12 (doze) meses contados do dia util
subsequente a data de assinatura do contrato, podendo ser prorrogado por até 10 (dez) anos,
na forma dos arts. 106 e 107 da Lei Federal n°® 14.133/2021.

3.2 - A prorrogacao da contratacao fica condicionada ao ateste, pela autoridade competente,
de que as condi¢bes e 0s pre¢os permanecem vantajosos para a Administracdo, permitida a
negociacdo com a CONTRATADA.

CLAUSULA QUARTA - DOS MODELOS DE EXECUQAO E GESTAO CONTRATUAIS

4.1 - O regime de execuc¢ao contratual, os modelos de gestéo e de execugéo, assim como 0s
prazos e condi¢cdes de conclusédo, entrega, observacéo e recebimento do objeto constam no
Termo de Referéncia.

CLAUSULA QUINTA - DO PRECO

5.1 - O valor total estimado do Contrato corresponde a R$ Xxxxx (XXxXx), Cujo pagamento sera

efetuado na forma da tabela abaixo, de acordo com o estabelecido na proposta de precos e
conforme especificacdes constantes no Termo de Referéncia anexo a este Contrato.

ITEM DESCRICAO DAGAMENTO
1. SITE INSTITUCIONAL
1.1 | Implantacéao do Site Institucional Parcela Unica
1.2 | Treinamento na Administracao do Site Institucional Parcela Unica
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Locacdo de Licenca, Suporte Técnico Remoto e

1.3 Manutencéo do Site Institucional. Mensal
Hospedagem da Base de dados e do Site
1.4 Institucional Mensal
1.5 | Hospedagem de 25 Caixas de E-mail de 15GB Mensal
2. SOFTWARE PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS E
DOCUMENTOS
21 Implalnt.agéo do Software para Gerenciamento Parcela Unica
Eletrbnico de Processos e Documentos
Treinamento na Administracdo do  Software )
2.2 | Gerenciamento Eletrébnico de Processos e Parcela Unica
Documentos
Treinamento na  Operacao do Software )
2.3 | Gerenciamento Eletrébnico de Processos e Parcela Unica
Documentos
24 Modelagem, Mapeamento e Configuracdo de Conforme
' Processos demanda
Locacdo de Licenca Mensal, Suporte Teécnico
Remoto, Manutengcdo e Hospedagem do Software
2.5 . . Mensal
para Gerenciamento Eletrébnico de Processos e
Documentos
3. SERVICOS SOB DEMANDA
3.1 | Compilagéo de Atos Normativos Conforme
demanda
3.2 | Consultoria Técnica Especializada Conforme
demanda

5.2 - No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas
decorrentes da execucdo do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais,
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administracéo, frete,
seguro e outros necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratacao.

CLAUSULA SEXTA — DO PAGAMENTO

6.1 - O pagamento seré feito por meio de transferéncia Bancaria para a conta corrente da

CONTRATADA, no prazo e demais condi¢es definidas no item 8 do Termo de Referéncia.

6.2 - A CMVIVA/ES podera deduzir dos pagamentos importancias que a qualquer titulo lhe
forem devidas pela CONTRATADA, em decorréncia de inadimplemento contratual.
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CLAUSULA SETIMA — DO REAJUSTE

7.1 - Os precos inicialmente contratados séo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado
da data do orgamento estimado.

7.2 — Ap6s o interregno de um ano, a pedido da CONTRATADA, 0s precos iniciais serdo
reajustados, mediante aplicacdo, pela CONTRATANTE, do indice IPCA/IBGE,
exclusivamente para as obrigacdes iniciadas e concluidas ap0s a ocorréncia da anualidade.

7.2.1 — Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado
a partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

7.3 — Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento de venha(m) a ser extinto(s) ou
de qualquer forma ndo possa(m) mais ser utilizado(s), sera(do) adotado(s), em substitui¢ao,
o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela legislacdo em vigor.

7.4 — Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerédo novo indice
oficial, para reajustamento do valor remanescente, por meio de termo aditivo.

7.5 — O reajuste sera realizado por apostilamento.

7.6 - O preco inicialmente contratado podera passar por revisdo em situacdes de ocorréncia
de fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém de consequéncias incalculaveis, posteriores a
contratacao.

7.7 - Neste caso, a qualquer momento Contratante ou Contratado poderéo solicitar a revisdo
do valor pactuado no presente Termo Contratual, a fim de preservar o reequilibrio econémico-
financeiro do Contrato.

7.8 - O pedido de revisdo sera enviado por oficio escrito, acompanhado de documentos
comprobatoérios do desequilibrio econdémico-financeiro sofrido pela Contratante ou Contratado,
e sera analisado em até 30 (trinta) dias contados do recebimento pela parte solicitada.

7.9 - Caso nao haja comprovacéao de fato ensejador de revisao, o pedido sera arquivado, sem
prejuizo da ampla defesa e do contraditério.

7.10 - Caso haja comprovacdo de fato ensejador de revisdo, 0 contrato serd reajustado,
mediante simples apostilamento, com o pagamento respectivo.
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CLAUSULA OITAVA — DAS OBRIGACOES DAS PARTES
8.1. Constituem obrigacdes da Contratada:
8.1. Das obrigacdes da Contratada

8.1.1. Executar os servigos objeto deste Termo de Referéncia com observancia das
condicOes, prazos e especificacbes estabelecidas, garantindo a qualidade e o pleno
funcionamento da solucéo contratada;

8.1.2. Realizar a implantacao, configuracédo e disponibilizacdo da solucdo informatizada em
ambiente web, garantindo sua plena operacionalidade para utilizacao pela Camara Municipal,

8.1.3. Ministrar os treinamentos necessarios aos servidores indicados pela Contratante,
contemplando as funcionalidades administrativas e operacionais do sistema;

8.1.4. Disponibilizar suporte técnico durante toda a vigéncia contratual, visando atender
davidas, solucionar problemas técnicos e garantir o adequado funcionamento da solugéo;

8.1.5. Realizar a manutencdo corretiva e evolutiva da solucdo sempre que necessario,
promovendo ajustes, correcdes e atualizacdes do sistema;

8.1.6. Garantir a disponibilidade da solucdo em ambiente de computacdo em nuvem,
assegurando o funcionamento da plataforma, a integridade das informacGes armazenadas e
a realizacao de rotinas de backup;

8.1.7. Manter a seguranca das informacdes armazenadas na solucéo, adotando mecanismos
gue garantam a protecao dos dados e o controle de acesso por perfis de usuarios;

8.1.8. Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias, fiscais, comerciais e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja
inadimpléncia néo transfere a responsabilidade a Contratante e ndo podera onerar o objeto do
contrato;

8.1.9. Comunicar a Contratante, por escrito, qualquer ocorréncia que possa comprometer a
execucgao dos servicos;

8.1.10. Manter, durante toda a vigéncia do contrato, as condi¢es de habilitacéo e qualificacado
exigidas no processo licitatorio;

8.1.11. Responsabilizar-se por quaisquer danos causados a Administracdo ou a terceiros,
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decorrentes de falhas na execucéo dos servicos;
8.1.12. Disponibilizar canal de atendimento para suporte técnico aos usuarios da Contratante;

8.1.13. A Contratada sera responsavel pelo pleno funcionamento da solucédo tecnolégica
disponibilizada, incluindo todos os componentes de software, infraestrutura tecnolégica e
servigos associados necessarios a execucao do objeto contratado;

8.1.14. A eventual indisponibilidade da solucdo devera ser tratada pela Contratada com
prioridade, observando os niveis de servi¢o estabelecidos neste Termo de Referéncia.

8.1.15. A contratada se responsabiliza civil e penalmente por todos os atos praticados pelos
seus empregados na execug¢ao do contrato;

8.1.16. Em relacdo aos seus empregados, sera responsavel por todas as despesas decorrentes
da execucdo dos servicos contratados, tais como: pagamento de salarios, seguro de acidentes,
indenizacgdes, recolhimento de taxas, impostos, contribuicdes e outros que porventura venham
a ser criados e exigidos pelo Governo;

8.1.17. Manter equipe técnica qualificada e compativel com a execuc¢ao dos servicos;

8.1.18. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o Cdodigo
de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990);

8.1.19. Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 1 (um) dia atil que antecede a data da
entrega, 0s motivos que impossibilitem o cumprimento dos prazos previstos, com a devida
comprovacgao;

8.1.20; Atender as determinac¢fes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato ou
autoridade superior, e prestar todo esclarecimento ou informacgao por eles solicitados.

8.1.21. Arcar com todos o0s custos relativos a execucéo do objeto e disponibilizar profissionais
especializados;

8.1.22. Reparar, corrigir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado
no Termo de Referéncia, os servigcos nos quais se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢cdes
resultantes da execucao;

8.1.23. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as orientacbes da
Administracéo, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas, quando for o caso;
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8.1.24. Responder por quaisquer compromissos assumidos com terceiros, ainda que
vinculados a execucao da contratacao;

8.1.25. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execuc¢éo do objeto, bem como
por todo e qualquer dano causado a Administracdo ou terceiros, ndo reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento da execugao contratual pela
Contratante, que ficar4 autorizada a descontar dos pagamentos devidos o valor correspondente
aos danos sofridos;

8.1.26. Encaminhar, junto com a Nota Fiscal para fins de pagamento, os documentos que
comprovem a sua regularidade fiscal;

8.1.27. Disponibilizar para a Contratante um atendimento personalizado e imediato, com
fornecimento de nimeros de telefone, e-mail e demais formas de comunicacdo, comunicando-
0 em até 1 (um) dia util caso haja qualquer alteracéao;

8.1.28. Designar um preposto, aceito pela Administracdo, para representa-la na execucao da
contratacao, informando nome completo, CPF, e-mail e telefone de contato e substituto em
suas auséncias;

8.1.29. Comunicar a fiscalizacdo do contrato, no prazo maximo de até 1 (um) dia til, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local da execucéo do objeto contratual;

8.1.30. Guardar sigilo sobre todas as informac6es obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;

8.1.31. Orientar e treinar seus empregados sobre os deveres previstos na Lei n° 13.709, de 14
de agosto de 2018, adotando medidas eficazes para protecédo de dados pessoais a que tenha
acesso por forca da execucéo deste contrato;

8.1.32. Arcar com o0 0Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
guantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores
futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo
seja satisfatorio para o atendimento do objeto da contratagédo, exceto quando ocorrer algum dos
eventos arrolados no art. 124, 1l, d, da Lei n® 14.133, de 2021;

8.1.33. Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente,
cumprindo as determinacdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local de
execucao do objeto e nas melhores condi¢cdes de seguranca, higiene e disciplina;
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8.1.34. Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condicéo de aprendiz para os maiores de quatorze anos, nem permitir a utilizacéo do trabalho
do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

8.2. Constituem obrigacdes da Contratante:

8.2.1. Cumprir e fazer cumprir todas as disposi¢des contidas no Termo de Referéncia e neste
Contrato;

8.2.2. Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia e neste
Contrato;

8.2.3. Proporcionar todas as facilidades, inclusive esclarecimentos atinentes ao objeto deste
Termo de Referéncia, para que a empresa possa cumprir as obrigacdes dentro das normas e
condi¢cdes da contratacao;

8.2.4. Notificar a Contratada, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorre¢des verificadas no
objeto executado, para que seja por ela substituido, reparado ou corrigido, no total ou em parte,
as suas expensas;

8.2.4.1. As notificacbes se dardo por meio eletronico (e-mail) a ser fornecido pela Contratada
guando da assinatura contratual ou da apresentacao da proposta, ficando a cargo desta avisar
em até 1 (um) dia atil, qualquer alteracédo deste no curso do contrato;

8.2.4.2. Considerar-se-a lido o e-mail pela Contratada apoés 2 (dois) dias Uteis do seu envio;

8.2.5. Acompanhar e fiscalizar a execuc¢do do contrato e o cumprimento das obrigagbes pela
CONTRATADA, designando servidores com competéncia necessaria para promover o
recebimento dos servigos, sob 0s aspectos quantitativos e qualitativos, assim como prazo de
entrega;

8.2.6. Anotar em registro proprio os fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas na
prestacédo dos servigos;

8.2.7. Comunicar a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento, quando houver
controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimenséo, qualidade e quantidade, conforme
o art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021;

8.2.8. Alocar os recursos orcamentarios e financeiros necessarios a execugao da contratacao;
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8.2.9. Efetuar o pagamento a Contratada do valor correspondente ao fornecimento do objeto,
no prazo, forma e condi¢des estabelecidos neste Termo de Referéncia e no Contrato;

8.2.10. Aplicar a Contratada as sanc¢des previstas na lei e no Termo de Referéncia;

8.2.11. Adotar as medidas cabiveis quando do descumprimento de obrigacdes pela Contratada;
8.2.12. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitacdes e reclamacdes relacionadas a
execucao da presente contratacdo, ressalvados o0s requerimentos manifestamente

impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execucao do ajuste;

8.2.13. Disponibilizar os servidores que participardo dos treinamentos e utilizardo a solucéo
contratada;

8.2.14. Permitir o acesso da Contratada as informacdes necessarias para implantacdo e
configuracéo da solucédo, observadas as normas de seguranca da informacao.

CLAUSULA NONA — DA GARANTIA DE EXECUCAO
9.1 — N&o havera exigéncia de garantia contratual da execucao.
CLAUSULA DECIMA - DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

10.1 - Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n® 14.133, de 2021, a contratada
que:

10.1.1 - der causa a inexecucéo parcial do contrato;

10.1.2 - der causa a inexecuc¢do parcial do contrato que cause grave dano a Administracao ou
ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

10.1.3 - der causa a inexecucao total do contrato;

10.1.4 - ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratacdo sem
motivo justificado;

10.1.5 - apresentar documentacdao falsa ou prestar declaracéo falsa durante a execucédo do
contrato;

10.1.6 - praticar ato fraudulento na execugao do contrato;

10.1.7 - comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
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10.1.8 - praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

10.2 - Seréo aplicadas a contratada que incorrer nas infracdes acima descritas as seguintes
sancoes:

10.2.1 - Adverténcia, quando a contratada der causa a inexecuc¢dao parcial do contrato, sempre
gue nao se justificar a imposicao de penalidade mais grave, conforme art. 156, 82°, da Lei n°®
14.133/21;

10.2.2 - Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nos
subitens 10.1.2, 10.1.3 e 10.1.4 deste Contrato, sempre que nao se justificar a imposicéo de
penalidade mais grave, conforme art. 156, § 4°, da Lei n°® 14.133/21;

10.2.3 - Declaracéo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas
descritas nos subitens 10.1.5, 10.1.6 e 10.1.7 deste Contrato, bem como nos subitens 10.1.2,
10.1.3 e 10.1.4, que justifiquem a imposicao de penalidade mais grave, conforme art. 156, 85°,
da Lei n® 14.133/21;

10.2.4 - Multa moratéria de 1% (um por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da
parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

10.2.4.1 - Ultrapassado o prazo de 30 (trinta) dias de atraso, fica autorizado a contratante a
rescisdo contratual por culpa da contratada, convertendo-se a multa em compensatéria de
30% (trinta por cento) sobre o valor total do contrato.

10.3 - A aplicacao das sancdes previstas neste Contrato ndo exclui, em hipétese alguma, a
obrigacdo de reparacao integral do dano causado a Contratante (art. 156, 89°, da Lei n°
14.133/21).

10.4 - Todas as sancdes previstas neste Contrato poderdo ser aplicadas cumulativamente
com a multa (art. 156, §7°, da Lei n°® 14.133/21).

10.4.1 - Antes da aplicacdo da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua intimagéo (art. 157, da Lei n® 14.133/21).

10.4.2 - Se a multa aplicada e as indenizacdes cabiveis forem superiores ao valor do
pagamento eventualmente devido pela Contratante a Contratada, além da perda desse valor,
a diferenca sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente (art. 156, §8°,
da Lei n® 14.133/21).
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10.4.3 - Previamente ao encaminhamento a cobranca judicial, a multa podera ser recolhida
administrativamente no prazo maximo de 5 (cinco) dias, a contar da data do recebimento da
comunicacédo enviada pela autoridade competente.

10.5 - A aplicacdo das sancdes realizar-se-4 em processo administrativo que assegure 0
contraditorio e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento previsto no caput
e paragrafos do art. 158 da Lei n°® 14.133/21, para as penalidades de impedimento de licitar e
contratar e de declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.

10.5.1 - Na aplicacéo das sancfes serdo considerados os aspectos elencados no art. 156,
81°, da Lei n°® 14.133/21.

10.6 - Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n° 14.133, de 2021, ou em
outras leis de licitacBes e contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados
como atos lesivos na Lei n°® 12.846, de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos
mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos na referida
Lei (art. 159).

10.7 - A Contratante deverd, no prazo maximo 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de
aplicagdo da sancao, informar e manter atualizados os dados relativos as sang¢fes por ela
aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas
(Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder
Executivo Federal. (Art. 161, da Lei n® 14.133, de 2021).

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DA EXTINCAO CONTRATUAL

11.1 - O Contrato se extingue quando cumpridas as obrigacdes de ambas as partes, ainda
gue isso ocorra antes do prazo estipulado para tanto e independente de termo de rescisao.

11.2 - Aplicar-se-80 os arts. 137, 138 e 139 da Lei n° 14.133, de 2021, nas situacdes de
extingdo contratual.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

12.1 - As despesas decorrentes da execucdo deste Contrato correrdo a conta da seguinte
dotacdo orcamentéria:

100100.0103100022.001 — Manutengéao da Camara Municipal
33904000000 — Servicos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacéo — Pessoa Juridica —
Ficha 12
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CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DAS ALTERACOES

13.1 — Eventuais altera¢cBes contratuais reger-se-ao pela disciplina dos arts. 124 e seguintes
da Lei n® 14.133/2021;

13.2 — Registros que néo caracterizam alteragdo do Contrato podem ser realizados por
simples apostila, dispensada a celebracdo de termo aditivo, na forma do art. 136 da Lei n°®
14.133/2021.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DAS OBRIGACOES PERTINENTES A LGPD

14.1 - As partes deverdo cumprir a Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD), quanto a
todos os dados pessoais a que tenham acesso em razdo do certame ou do contrato
administrativo que eventualmente venha a ser firmado, a partir da apresentacéo da proposta
no procedimento de contratacdo, independentemente de declaracdo ou de aceitacéo
expressa.

14.2 - E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipoteses
permitidas em Lei.

14.3 - A Administracao devera ser informada no prazo de 5 (cinco) dias Uteis sobre todos os
contratos de suboperacéo firmados ou que venham a ser celebrados pelo Contratado;

14.4 - Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, é dever do
contratado elimina-los, com excecéo das hipéteses do art. 16 da LGPD, incluindo aquelas em
gue houver necessidade de guarda de documentacdo para fins de comprovacdo do
cumprimento de obrigagdes legais ou contratuais e somente enquanto nao prescritas essas
obrigagdes.

14.5 - O Contratante poderéa realizar diligéncia para aferir o cumprimento dessa clausula,
devendo o Contratado atender prontamente eventuais pedidos de comprovacao formulados.

14.6 - O Contratado deverd prestar, no prazo fixado pelo Contratante, prorrogavel
justificadamente, quaisquer informagfes acerca dos dados pessoais para cumprimento da
LGPD, inclusive quanto a eventual descarte realizado.

CLAUSULA DECIMA QUINTA — DOS CASOS OMISSOS

15.1 - Os casos omissos serdo decididos pela Contratante, conjuntamente com a Contratada,
segundo as disposicbes contidas na Lei n° 14.133, de 2021, e demais normas federais,
estaduais e municipais aplicaveis e, subsidiariamente, segundo as disposi¢cdes contidas na

143

RUA LEANDRO LIBARDI, N° 25, 1.° PAVIMENTO - BAIRRO BOA VISTA - VILA VALERIO-ES - CEP.: 29785-000
CNPJ: 01.619.047/0001-09 - TELEFONE: (27) 3442-1942 - E-mail:geral@camaravilavalerio.es.gov.br


mailto:geral@camaravilavalerio.es.gov.br

3

CAMARA MUNICIPAL DE VILA VALERIO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

-

Lei n°® 8.078, de 1990 — Cddigo de Defesa do Consumidor — e normas e principios gerais dos
contratos.

CLAUSULA DECIMA SEXTA — DA PUBLICACAO

16.1 - O presente Contrato sera publicado, em resumo, no Diario Oficial dos Municipios do
Estado do Espirito Santo e, em inteiro teor, no Portal da Transparéncia e sitio eletrdnico oficial
da CMVIVA, na forma do art. 94 da Resolucéo n° 78, de 2023 e nos prazos previstos no art.
94 da Lei n® 14.133, de 2021.

CLAUSULA DECIMA SETIMA — DO FORO

17.1 - Fica eleito o Foro da Comarca de Sao Gabriel da Palha-ES para dirimir os litigios que
decorrerem da execucao deste Termo de Contrato que ndo puderem ser compostos pela
conciliagéo, conforme art. 92, 81°, da Lei n® 14.133/21.

E, por estarem justos, combinados e contratados declaram ambas as partes aceitarem todas
as disposi¢cOes estabelecidas nas clausulas do presente contrato, bem como observar
fielmente outras disposicfes legais e regulamentares sobre o assunto, firmando-o em 02
(duas) vias de igual teor, na presenca das testemunhas abaixo assinadas.

Vila Valério/ES, em ...... de .cooviennnnns 2026.

ADILSON RODRIGUES PEREIRA
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL

CONTRATANTE
XXXXXXXXXKXXXXKXX
REPRESENTANTE DA EMPRESA
CONTRATADA
TESTEMUNHAS:
1a
2&
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