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CAMARA MUNICIPAL DE

SANTO ANDRE

EDITAL DE LICITAGAO

PREGAO PRESENCIAL N2 26/2022 PROCESSO N2 1256/2022
DATA DA REALIZACAO: 22/12/2022
HORARIO DE INiCIO DA SESSAO: 13H00

A Camara Municipal de Santo André torna publico, para ciéncia dos interessados, que, através de
seu(ua) Pregoeiro(a), designado(a) pela Portaria n2 98, de 10 de marc¢o de 2022, realizara licitacdo na
modalidade PREGAO PRESENCIAL. O credenciamento dos interessados e recolhimento e abertura
dos envelopes de proposta e de documentac¢do ocorrerdao no dia 22 de dezembro de 2022, sendo o
primeiro a partir das 13h00 min e o segundo as 13h15min, no seguinte endereco: Praca IV
Centendrio, n2 2, Paco Municipal - Centro, Santo André / SP, CEP 09.040-905.

A presente licitagdo, cujo tipo é o de MENOR PRECO POR LOTE, sera integralmente conduzida
pelo(a) Pregoeiro(a), assessorado(a) por sua Equipe de Apoio, e serd regida nos termos da Lei Federal
n? 10.520/02 e subsidiariamente pela Lei Federal n? 8.666/93, e alteracdes posteriores, no que
couber, pela Lei Complementar n2 123/06 e alteragBes posteriores, bem como pela Lei 9.407/12,
alterada pela Lei n2 9.487/13 e Decreto Municipal 15.929/2009, ambos do municipio de Santo André,
consoante as condicdes estatuidas neste instrumento convocatdrio e seus anexos, constantes do
processo indicado acima.

| - OBJETO

1.1. A presente licitagdo tem como objeto a CONTRATAGAO DE EMPRESA PARA LOCAGAO DE
LICENCA DE SOFTWARE AS A SERVICE, DESTINADO AO GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E LEGISLATIVOS E FORNECIMENTO DE CERTIFICADOS DIGITAIS E-
CPF A3 E A1 NA CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE, conforme as especificagdes constantes no
Anexo |, que integra o presente edital.

Il - DO CREDENCIAMENTO

2.1. Os representantes das licitantes serdo credenciados pelo(a) Pregoeiro(a) e deverdo apresentar
os seguintes documentos:

2.1.1. Tratando-se de Representante Legal (sécio, proprietario, dirigente ou assemelhado), o
credenciamento far-se-a por meio da apresentagdo do instrumento constitutivo da empresa,
registrado na Junta Comercial ou, tratando-se de empresa simples, ato constitutivo registrado no
Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas, no qual estejam expressos seus poderes para exercer
direitos e assumir obrigacdes em decorréncia de tal investidura.

2.1.1.1. Se para representa¢cdo da empresa houver necessidade de assinatura de dois ou mais sdcios,
por disposicdo do instrumento constitutivo, deverd, obrigatoriamente, haver reconhecimento de
firma da assinatura dos sdcios que ndo estiverem presentes na sessdo no termo de credenciamento.
2.1.2. Tratando-se de Procurador, o credenciamento far-se-a por meio de instrumento publico de
procuragcdo ou de instrumento particular com firma reconhecida do representante legal que o
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assina, que lhe confira poderes especificos para formular ofertas e oferecer lances, negociar taxa,
interpor recursos e desistir de sua interposicdo e praticar todos os demais atos pertinentes ao
certame, em nome da empresa licitante. No caso de instrumento particular, o procurador devera
apresentar instrumento constitutivo da empresa na forma estipulada no item 2.1.1.

2.1.3. O representante (Legal ou Procurador) da empresa interessada devera identificar-se exibindo
documento oficial que contenha foto.

2.2. Para as microempresas e empresas de pequeno porte, o instrumento constitutivo da empresa
devera ser acompanhado de certiddo expedida pela Junta Comercial, que ateste o enquadramento as
condigdes fixadas pela Lei Complementar n? 123/06 e alterag¢des posteriores para enquadramento
nesse status juridico, conforme prescreve o art. 82 da Instrucdo Normativa n2 103/07 do
Departamento Nacional de Registro do Comércio — DNRC.

2.3. Os representantes das microempresas ou empresas de pequeno porte que desejarem exercer o
direito de preferéncia previsto na Lei Complementar n2 123/06 e alteragbes posteriores deverdo
apresentar declaragdo, de acordo com o modelo constante no Anexo V integrante deste Edital,
assinada pelo seu representante legal e, preferencialmente, pelo contador responsdvel pela
escrituragdo da empresa devidamente registrado no érgao regulador, separadamente dos envelopes
PROPOSTA e DOCUMENTACAO.

2.4, Serd admitido apenas 01 (um) representante para cada licitante credenciada, sendo que cada
um deles podera representar apenas uma credenciada.

2.5. Os representantes deverao apresentar Declaracao de Cumprimento dos Requisitos Habilitatérios
segundo modelo do Anexo VI, parte integrante deste Edital, separadamente dos envelopes
PROPOSTA e DOCUMENTACAOQ.

2.5.1. As licitantes que desejarem encaminhar seus envelopes via postal, ou entregd-los diretamente
ao(a) Pregoeiro(a) mediante recibo, também deverdo apresentar a declaracdo mencionada no
subitem 2.5 juntamente com o envelope PROPOSTA.

2.6. A auséncia do Credenciado, em qualgquer momento da sessdo, importara a imediata exclusdo da
licitante por ele representada, salvo com autorizagdo expressa do(a) Pregoeiro(a).

2.7. A ndo apresentacdo de documento de credenciamento ndo serd motivo para a desclassificacdo
ou inabilitagdo da licitante. Neste caso, o representante ficard apenas impedido de se manifestar e
responder pela licitante durante os trabalhos, ndo podendo ofertar lances.

Il - DAS CONDIGOES GERAIS PARA PARTICIPAGAO

3.1. As empresas que desejarem participar do PREGAO PRESENCIAL deverdo entregar ao(a)
Pregoeiro(a) 02 (dois) envelopes fechados indicando, respectivamente, PROPOSTA e
DOCUMENTACAO, contendo na parte externa o nome do érgdo licitante, nimero do Edital, nimero
do Processo, nome da empresa, CNPJ, local, data e hora da realizagdo do certame.

3.2. Ndo sera admitida a participacdo de licitantes:
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3.2.1. Que estejam em concordata (processos judiciais anteriores a Lei n® 11.101/05), recuperagdo
judicial ou extrajudicial, ou em processo de execucdo, faléncia, sob concurso de credores, em
dissolucdo ou liquidagao, salvo as hipdteses em que houver atendimento ao disposto no item 6.1.3.2,
a,a.lea.2;

3.2.2. Que estejam suspensos de licitar e impedidos de contratar com a Camara Municipal de Santo
André;

3.2.3. Que estejam impedidos de licitar e contratar com a Administragdo Publica Municipal de Santo
André;

3.2.4. Que tenham sido declarados inidoneos para licitar ou contratar com a Administracdao Publica;
3.2.5. Estrangeiros que ndo funcionem no Pais;

3.2.6. Quaisquer interessados, que se enquadrem nas vedagOes previstas no artigo 92 da Lei n?
8.666/93.

3.3. Poderdo participar desta licitacdo as empresas interessadas, doravante denominadas licitantes,
do ramo de atividade pertinente ao objeto licitado e que atendam todas as exigéncias deste Edital e
Seus anexos.

3.4. As licitantes que desejarem enviar seus envelopes via postal com AR (Aviso de Recebimento), ou
entrega-los diretamente ao(a) Pregoeiro(a) mediante recibo, deverdo remeté-los ao endereco
constante do predmbulo deste Edital, aos cuidados deste(a).

IV - DA PROPOSTA

4.1. O envelope PROPOSTA deverd conter a proposta propriamente dita, impressa em lingua
portuguesa, salvo quando expressdes técnicas de uso corrente, em moeda corrente nacional, com
clareza, sem alternativas, emendas, rasuras, entrelinhas, ou preenchida no préprio formulario que
integra o presente Edital. Suas folhas devem estar rubricadas e a Ultima datada e assinada pelo seu
representante legal ou pelo seu procurador, devendo constar:

a) O nome da licitante, endereco, niumero de telefone, e-mail, CEP, suas caracteristicas, identificacdo
(individual ou social) e 0 nimero do CNPJ;

b) As caracteristicas do objeto, que devem estar em conformidade com o Anexo | - Termo de
Referéncia e Anexo Il — Tabela de Requisito E-Arq deste Edital;

c) Indicagdo dos valores previstos para cada mddulo a ser contratado, expressos em algarismos,
conforme Anexo |l deste Edital;

d) O prazo de validade da proposta, que ndo podera ser inferior a 60 (sessenta) dias contados da data
da abertura do envelope PROPOSTA, suspendendo-se este prazo na hipdtese de interposicdo de
recurso administrativo ou judicial;

e) O prazo de implantacgdo e execucdo do objeto, que esta previsto no item 3 do Anexo | deste Edital.
3
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f) Prazo de vigéncia do contrato: 12 (doze) meses a partir da data de sua assinatura.

4.1.1. Nao serdao admitidas propostas que apresentem especificacdes diferentes das estabelecidas
nos Anexos |, Il e Ill deste Edital.

4.2. A simples participagdo neste certame implica:
a) Aceitagdo de todas as condi¢Ges estabelecidas neste Edital e seus Anexos;

b) Que os precos apresentados abrangem todas as despesas incidentes sobre o objeto da licitacdo (a
exemplo de impostos, taxas, encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais, gastos com
transporte, etc.), bem como os descontos porventura concedidos;

c) Que a licitante vencedora se compromete a efetuar a entrega do objeto nas condi¢des constantes
de sua proposta.

V - DO RECEBIMENTO E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

5.1. No dia, hora e local designados neste Edital, o(a) Pregoeiro(a) recebera, em envelopes distintos e
devidamente fechados, as propostas comerciais e os documentos exigidos para habilitacdo. Os
envelopes deverdo indicar o nimero deste Pregdo e conter externamente as indicacGes PROPOSTA e
DOCUMENTACAO conforme item 3.1 deste Edital.

5.2. Sera verificada a conformidade das propostas apresentadas com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatério, sendo desclassificadas as que estiverem em desacordo.

5.3. Serdo relacionadas pelo(a) Pregoeiro(a) as propostas de MENOR PRECO POR LOTE e as
propostas em valores sucessivos e superiores até 10% (dez por cento), relativamente a de menor
preco.

5.4. Ndo havendo pelo menos 03 (trés) propostas nas condi¢des definidas no item anterior, o(a)
Pregoeiro(a) classificara as melhores propostas, até o maximo de 03 (trés), quaisquer que sejam os
precos oferecidos.

5.5. Se duas ou mais propostas em absoluta igualdade de condicdes ficarem empatadas, como
critério de desempate serd realizado um sorteio nos termos do art. 45, § 29, da Lei Federal n?
8.666/93.

5.5.1. A licitante sorteada em primeiro lugar podera escolher a posicdo na ordenacdo de lances em
relacdo aos demais empatados, e assim sucessivamente até a definicdo completa da ordem de
lances.

5.6. Aos licitantes classificados sera dada oportunidade para nova disputa, por meio de lances verbais
e sucessivos, de valores distintos e decrescentes, inferiores a proposta de menor preco, a partir do
autor da proposta classificada de maior pre¢o observada a redu¢do minima entre os lances, aplicavel
inclusive ao primeiro colocado, conforme abaixo:
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5.6.1. De R$200,00 (duzentos reais) para o Lote 1;
5.6.2. De R$100,00 (cem reais) para o Lote 2.

5.7. N3o serdo aceitos lances verbais com precos simbélicos, irrisérios ou de valor zero.

5.8. A desisténcia em apresentar lance verbal, quando convocado pelo(a) Pregoeiro(a), implicara
exclusdo do licitante da etapa de lances verbais.

5.9. A etapa de lances sera considerada encerrada quando todos os participantes dessa etapa
declinarem da formulagao de lances.

5.10. Sera declarada a melhor oferta, aquela proposta originalmente vencedora da fase de lances.

5.11. Se houver empate, serad assegurado o exercicio do direito de preferéncia as microempresas e
empresas de pequeno porte, nos seguintes termos:

5.11.1. Entende-se por empate aquelas situacbes em que as propostas apresentadas pelas
microempresas e empresas de pequeno porte sejam iguais ou até 5 % (cinco por cento) superiores a
proposta mais bem classificada;

5.11.2. A microempresa ou empresa de pequeno porte cuja proposta for melhor classificada podera
apresentar proposta de preco inferior aquela considerada vencedora da fase de lances, situacdo em
gue sua proposta sera declarada a melhor oferta;

5.11.2.1. Para tanto, sera convocada para exercer seu direito de preferéncia e apresentar nova
proposta no prazo maximo de 05 (cinco) minutos apds o encerramento dos lances, a contar da
convocagdo do(a) Pregoeiro(a), sob pena de precluséo;

5.11.2.2. Se houver equivaléncia dos valores das propostas apresentadas pelas microempresas e
empresas de pequeno porte que se encontrem no intervalo estabelecido no subitem 5.11.1, serd
realizado sorteio entre elas para que se identifique aquela que primeiro podera exercer a preferéncia
e apresentar nova proposta;

5.11.2.2.1. Entende-se por equivaléncia dos valores das propostas as que apresentarem igual valor,
respeitada a ordem de classificacdo.

5.11.3. O exercicio do direito de preferéncia somente sera aplicado quando a melhor oferta da fase
de lances ndo tiver sido apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte.

5.11.4. Ndo ocorrendo a contratagdo da microempresa ou empresa de pequeno porte, retomar-se-
do, em sessao publica, os procedimentos relativos a licitagdo, nos termos do quanto disposto no art.
42, inciso XXIIl, da Lei Federal n® 10.520/02, sendo assegurado o exercicio do direito de preferéncia
na hipdtese de haver participacdao de demais microempresas e empresas de pequeno porte cujas
propostas se encontrem no intervalo estabelecido no subitem 5.11.1.

5.11.4.1. Na hipdtese da nao contratacdo da microempresa e empresa de pequeno porte, e ndo
configurada a hipdtese prevista no subitem 5.11.4, serd declarada a melhor oferta aquela proposta

originalmente vencedora da fase de lances.

Pregdo 26/22

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
com o identificador 390031003700370033003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.




 FATLIS A g ek AT,

CAMARA MUNICIPAL DE

SANTO ANDRE

5.12. Apds a fase de lances, serdo classificadas, na ordem crescente dos valores, as propostas nao
selecionadas por conta da regra disposta no item 5.3, e aquelas selecionadas para a etapa de lances,
considerando-se para estas, o Ultimo preco ofertado.

5.13. N3o podera haver desisténcia dos lances ofertados, sujeitando-se a licitante desistente as
penalidades constantes deste Edital.

5.14. O(A) Pregoeiro(a) poderd negociar com o autor da oferta de menor valor com vistas a reducdo
do preco.

5.15. Apds esse ato, serd encerrada a etapa competitiva e ordenadas as propostas, exclusivamente
pelo critério de MENOR PRECO POR LOTE.

5.16. O(A) Pregoeiro(a) examinara a aceitabilidade quanto ao valor da primeira classificada, e,
considerada aceitavel a oferta de menor preco, o(a) Pregoeiro(a) ird suspender a sessdo com a
designacdo do dia util subsequente apds a suspensdo do pregdo para apresentacdo do produto
ofertado, a fim de verificar a compatibilidade do mesmo para com o Anexo |, item 1.10, deste Edital,
decidindo motivadamente a respeito.

5.16.1. O(A) Pregoeiro(a) auxiliado pela Equipe Técnica de Apoio verificara de forma objetiva durante
a demonstracdo do objeto a sua compatibilidade com o Anexo | do Edital.

5.16.1.2. A Equipe Técnica de Apoio serd composta pela Diretoria de Apoio Tecnoldgico, Diretoria de
Administracdo, Coordenadoria de Redes e Sistemas de Informacdo, Coordenadoria de Protocolo e
Gestdao Documental e Chefia de Nucleo de Apoio Legislativo.

5.16.2. Caso o produto apresentado ndo atenda as especificagbes constantes no Anexo |, o(a)
Pregoeiro(a) negociara com a licitante detentora da oferta subsequente de menor preco e definira a
data para apresentacdo do produto, e assim sucessivamente, observada a ordem de classificagao.

5.16.2.1. Deverdo ser atendidos de imediato todos os itens identificados como ESSENCIAIS. Qualquer
item essencial ndo atendido implicard na imediata desclassificacdo da licitante.

5.16.2.2 O descumprimento dos itens indicados como do tipo “Customizaveis” (C), ndo implicam na
imediata desclassificacdo da proposta comercial da empresa, desde que a empresa demonstre o
cumprimento de 50% (cinquenta por cento) dos “Customizaveis” (C). Caso este percentual minimo
dos quesitos ndo seja atingido, havera imediata desclassificacdo da proposta comercial, passando-se
para a avaliacdo do sistema da préoxima empresa classificada, caso o(a) Pregoeiro(a) tenha admitido o
valor da proposta.

5.16.2.3. Os itens “Customizdveis” (C) ndo atendidos no momento da avaliacdo, deverdo ser
customizados pela empresa nos primeiros 90 (noventa) dias da execug¢do do contrato, obedecendo
aos prazos e prioridades determinados pela fiscalizagdo do contrato, nos termos do exposto no

Anexo | - Termo de Referéncia.

5.16.3. A apuragao dos percentuais sera por calculo aritmético simples.
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5.16.4. Os itens considerados como Requisitos de cada Mddulo licitado deverdo ser demonstrados
em cada um dos mesmos.

5.16.5. Caso a licitante ndo atenda a convocacdo, ndo realize a demonstracdo ou esta seja
insatisfatéria, ndao ficando comprovada a compatibilidade da proposta com o solicitado no Edital e
seu Anexo |, sera desclassificada.

5.17. Considerado aceitavel o produto demonstrado, sera verificado o atendimento das condi¢Ges
habilitatérias pelo licitante que a tiver formulado.

5.17.1. Eventuais falhas, omissGes ou outras irregularidades nos documentos de habilitacdo poderdo
ser saneadas na sessdo publica de processamento do Pregdo, até a decisdo sobre a habilitacdo,
sendo vedada a apresentacdo de novos documentos.

5.17.2. A verificagdo sera certificada pelo(a) Pregoeiro(a) ou por membro de Equipe de Apoio, por
ele(a) designado, anexando aos autos documentos passiveis de obtencdo por meio eletronico, salvo
impossibilidade devidamente justificada.

5.17.3. A Administragdo ndao se responsabilizard pela eventual indisponibilidade dos meios
eletrénicos de informacdo no momento da verificacdo. Ocorrendo essa indisponibilidade e ndo sendo
apresentados os documentos alcancados pela verificacdo, a licitante serd considerada inabilitada.

5.18. Constatado o atendimento pleno as exigéncias editalicias, sera declarado o proponente
vencedor, sendo-lhe adjudicado o objeto para o qual apresentou proposta.

5.19. O(A) Pregoeiro(a) podera, se considerar necessario, determinar que seja informado(a) sobre os
precos individuais dos servigos ofertados.

5.20. Se a oferta ndo for aceitdvel ou se o proponente ndo atender as exigéncias editalicias, o(a)
Pregoeiro(a) examinara as ofertas subsequentes, na ordem de classificacdo, podendo negociar com
os respectivos autores, até a apuracdo de uma proposta que, verificada sua aceitabilidade e a
habilitacdo do licitante, sera declarada vencedora.

5.21. Da reunido lavrar-se-a ata circunstanciada, incluida a demonstracdo dos sistemas, na qual serdo
registradas as ocorréncias relevantes e que, ao final, serd assinada pelo(a) Pregoeiro(a), Equipe de
Apoio e pelos licitantes presentes.

5.22. O(a) Pregoeiro(a), na fase de julgamento, poderd promover quaisquer diligéncias julgadas
necessarias a analise das propostas, da documentagao e das declaragbes apresentadas, devendo o
licitante atender as solicitagbes no prazo por ele estipulado, contando do recebimento da
convocagao.

VI - DA HABILITAGAO

6.1. Todas as licitantes, inclusive as microempresas ou empresas de pequeno porte, deverdo
apresentar o Envelope DOCUMENTACAO contendo todos os documentos, mesmo que apresentem
pendéncias fiscais - LC 123/06 e suas altera¢des posteriores e Lei Municipal n? 9.407/12 e suas
alteragGes posteriores - podendo ser apresentados em original ou por qualquer processo de cépia
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autenticada por cartdrio competente. Ndo serdo aceitos documentos apresentados por meio de fitas,
discos magnéticos, filmes ou cépias em fac-simile, mesmo que autenticadas:

a) Os documentos apresentados em via original deverdo, preferencialmente, ser acompanhados por
cOpia simples para sua autenticacdo, sendo que os documentos originais serdo devolvidos as

licitantes.

b) O licitante que declarar cumprir com os requisitos necessarios para a habilitacdo e ndo cumpri-los
serd inabilitado e estara sujeito as penalidades previstas nas legislagdes vigentes.

6.1.1. HABILITACAO JURIDICA

a) Registro na Junta Comercial, no caso de empresario individual.

b) Registro na Junta Comercial, no caso de microempresa ou empresa de pequeno porte,
acompanhado de certiddo expedida pela Junta Comercial, que ateste o enquadramento as condicdes
fixadas pela Lei Complementar n2 123/06 e alteragcGes posteriores para enquadramento nesse status
juridico, conforme prescreve o art. 82 da Instru¢gdo Normativa n2 103/07 do Departamento Nacional
de Registro do Comércio — DNRC.

c) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial,
em se tratando de sociedades empresarias.

d) Documentos de eleicdo dos atuais administradores, tratando-se de sociedades por acdes,
acompanhados da documentacdo mencionada na alinea “c” deste subitem.

e) Ato constitutivo devidamente registrado no Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas
tratando-se de sociedades simples, acompanhado de prova da diretoria em exercicio.

f) Decreto de autorizacdo e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo érgdo
competente, tratando-se de sociedade estrangeira em funcionamento no Pais, quando a atividade
assim o exigir.

ou_n

6.1.1.1. Os documentos relacionados nas alineas “a” a “f’ deste subitem 6.1.1 deverdo ser
acompanhados de todas as alteracGes ou da consolidacdo respectiva, conforme legislacdo em vigor.

6.1.1.2. Os documentos relacionados nas alineas “a” a “f” deste subitem 6.1.1 ndo precisarao constar
do Envelope DOCUMENTACAO, se tiverem sido apresentados para o credenciamento neste PREGAO.

6.1.2. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

a) Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda (CNPJ).

b) Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes Estadual ou Municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede da licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto do
certame.

c) Prova de regularidade perante as Fazendas:
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c.1) NACIONAL, mediante apresentacdo de Certiddo Conjunta Negativa de Débitos ou Certiddo
Conjunta Positiva com Efeitos de Negativa emitida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil e
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional, do domicilio ou sede do licitante.

c.2) ESTADUAL, mediante apresentacdo de Certiddo de Regularidade de ICMS - Imposto sobre
Circulacao de Mercadorias e Servicos, expedida pela Secretaria da Fazenda ou Procuradoria Geral do
Estado; ou declaracdo de isencdo ou de ndo incidéncia assinada pelo representante legal do licitante,
sob as penas da lei.

c.3) MUNICIPAL, mediante apresentacdo de certiddo de regularidade de débitos relativos aos
tributos mobilidrios municipais do domicilio ou sede da licitante, ou outra equivalente na forma da
lei.

d) Prova de regularidade perante o Sistema de Seguridade Social - INSS mediante a apresentacdo da
CND - Certiddo Negativa de Débito ou CPD-EN - Certiddo Positiva de Débito com Efeitos de Negativa.

e) Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), por meio da
apresentacdo do CRF - Certificado de Regularidade do FGTS.

f) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo da Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) ou Certiddo Positiva de Débitos
Trabalhistas com Efeito de Negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943.

6.1.2.1. As microempresas e empresas de pequeno porte, por ocasido da participacao neste certame,
deverdo apresentar toda a documentagao exigida para fins de comprovagao de regularidade fiscal,
mesmo que esta apresente alguma restricdo.

6.1.2.1.1. Havendo alguma restrigdo na comprovacdo da regularidade fiscal, sera assegurado o prazo
de 05 (cinco) dias uteis, cujo termo inicial corresponderd ao momento em que o proponente for
declarado o vencedor do certame, prorrogavel por igual periodo, a critério da Administragdo Publica,
para a regularizacdo da documentacdo, pagamento ou parcelamento do débito e emissdo de
eventuais certidGes negativas ou positivas com efeito de certiddo negativa, conforme previsto na Lei
Complementar n? 147, de 7 de agosto de 2014.

6.1.2.1.2. A ndo regularizagao da documentagdo, no prazo previsto no subitem 6.1.2.1.1, implicara na
decadéncia do direito a contratagdao, sem prejuizo das sang¢Bes previstas neste edital, sendo
facultado a Camara Municipal de Santo André convocar os licitantes remanescentes, na ordem de
classificagdo, ou revogar a licitagdo.

6.1.2.2. Sera aceita a certiddo de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional prevista na Portaria
Conjunta PGFN/RFB n2 1.751, de 02 de outubro de 2014, expedida conjuntamente pela Secretaria da
Receita Federal (SRF) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), que abranja inclusive os
créditos tributarios relativos as contribui¢cdes sociais junto ao INSS, em substituicdo as certiddes
previstas nas alineas “c.1” e “d” do item 6.1.2 deste Edital.

6.1.3. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA
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6.1.3.1. Certiddo negativa de faléncia e concordata expedida pelo distribuidor da sede da pessoa
juridica; ou

6.1.3.2. Certidao negativa de recuperacao judicial ou extrajudicial expedida pelo distribuidor da sede
da pessoa juridica.

a) Nas hipdteses em que a certiddo encaminhada for positiva, deve o licitante apresentar
comprovante da homologacdo/deferimento pelo juizo competente do plano de recuperacdo
judicial/extrajudicial em vigor:

a.1) Para o caso de empresas em recuperacdo judicial: Deve apresentar declaracdo, em papel
timbrado, de estar ciente de que, no momento da assinatura do contrato, a mesma devera
apresentar cépia do ato de nomeagdo do administrador judicial ou, se o administrador for pessoa
juridica, o nome do profissional responsdvel pela conducdo do processo e, ainda, declaragdo,
relatério ou documento equivalente do juizo ou do administrador, de que a licitante estd cumprindo
o plano de recuperacdo judicial;

a.2) Para o caso de empresas em recuperacao extrajudicial: Deve apresentar declaragdo, em papel
timbrado, de estar ciente de que, no momento da assinatura do contrato, a mesma deverd
apresentar comprovacdao documental do cumprimento das obrigacdes do plano de recuperacao
extrajudicial.

6.1.3.3. Balanco Patrimonial e demonstracdes contdbeis do ultimo exercicio social, ja exigiveis e
apresentados na forma da lei, que comprovem a boa situacdo financeira da empresa, vedada a sua
substituicdo por balancetes ou balancos provisérios, podendo ser atualizados por indices oficiais
guando encerrados ha mais de 03 (trés) meses da data da apresentacdo da proposta, o qual sera
aferido de acordo com os critérios objetivos fixados no Anexo XIl. Para as empresas constituidas ha
menos de 01 (um) ano, a situacdo econbémico-financeira devera ser comprovada mediante
apresentacdo do balanco de abertura.

6.1.3.3.1. A licitante que apresentar resultado menor do que 01 (um), em qualquer um dos indices
fixados no Anexo Xll deste Edital devera comprovar, para a respectiva habilitacdo, o patrimonio
liquido positivo correspondente a 10% (dez por cento) do valor estimado do contrato, que é de RS
1.170.307,00 (um milhdo cento e setenta mil trezentos e sete reais), que equivale a RS 117.030,70
(cento e dezessete mil e trinta reais e setenta centavos).

6.1.3.3.2. Balanco Patrimonial e demonstracées contabeis do ultimo exercicio social devidamente
publicados na imprensa oficial, tratando-se de sociedades por a¢Ges.

6.1.4. QUALIFICAGAO TECNICA

a) Atestado(s) de capacidade técnica, expedido(s) por 6rgdo(s) da Administracdo Publica ou
entidade(s) particular(es), de que tenha desempenhado atividade similar compativel com as
caracteristicas, quantidades e prazos do objeto da licitacdo, de complexidade igual ou
superior, nos termos da Simula 24 do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo.
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a.1) O(s) atestado(s) devera(do) conter de forma legivel a identificacdo da pessoa juridica
emitente com o seu CNPJ, seu endereco completo, bem como o nome e cargo do signatario.

b) Para o lote 1, os atestados deverdo ser apresentados em conformidade com o item 1.8 do Anexo |
—Termo de Referéncia.

6.1.5. OUTRAS COMPROVAGOES

a) Declaragcdo subscrita pelo representante legal da licitante, assegurando a inexisténcia de
impedimento legal para licitar ou contratar com a Administracao, conforme Anexo VIII.

b) Declaragdo, conforme Lei Federal n2 9.854/99, nos moldes do Anexo VII, integrante deste Edital;

c) Em se tratando de microempresa ou empresa de pequeno porte, declaragdo, a ser firmada pelo
representante legal da licitante, de que a mesma nao se enquadra em qualquer dos impedimentos
previstos nos §§ 42 e seguintes, todos do artigo 32 da Lei Complementar n2 123, de 14 de dezembro
de 2006, alterada pela Lei Complementar n? 147, de 7 de agosto de 2014, cujos termos declara
conhecer na integra, conforme Anexo V deste edital.

6.2. DISPOSICOES GERAIS DA HABILITACAO

6.2.1. Na hipdtese de ndo constar prazo de validade nas certiddoes apresentadas, a Administracdo
aceitard como validas as expedidas até 90 (noventa) dias imediatamente anteriores a data de
apresentagdo das propostas.

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

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

6.2.4. O(a) Pregoeiro(a) podera consultar sitios oficiais de érgdos e entidades emissores de certiddes,
para verificar as condi¢des de habilitacdo das licitantes.

6.2.5. Todos os documentos emitidos em lingua estrangeira deverao ser entregues acompanhados da
traducdo para lingua portuguesa, efetuada por tradutor juramentado, e também devidamente
consularizados ou registrados no cartério de titulos e documentos.

6.2.6. Os documentos de procedéncia estrangeira, mas emitidos em lingua portuguesa, também
deverdo ser apresentados devidamente consularizados ou registrados em cartério de titulos e
documentos.

VII - DOS CRITERIOS DE JULGAMENTO

7.1. No julgamento das propostas sera considerado o critério de MENOR PRECO POR LOTE, desde
que atendidas as exigéncias deste Edital.
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7.2. O objeto desta licitacdo sera adjudicado a licitante cuja proposta seja considerada vencedora e
cuja demonstracdo da compatibilidade do objeto atenda as exigéncias do Edital e seus Anexos.

7.3. Serdo desclassificadas as propostas que nao atenderem as exigéncias deste Edital e seus Anexos,
bem como aquelas que apresentarem pregos excessivos, assim considerados aqueles que estiverem
acima do preco de mercado, ou manifestamente inexequiveis, nos termos do art. 48, da Lei Federal
n2 8.666/93.

VIil - DAS IMPUGNAGOES E DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

8.1. Com antecedéncia superior a 02 (dois) dias Uteis anteriores a data fixada para o recebimento das
propostas, qualquer pessoa poderd solicitar esclarecimentos, providéncias ou impugnar o ato
convocatério deste Pregdo.

8.2. As impugnacbes devem ser protocolizadas de 22 a 62 feira, no hordrio das 10h as 18h
diretamente na Coordenadoria de Protocolo e Gestdo Documental da Camara Municipal de Santo
André, no endereco eletrénico protocolo@cmsandre.sp.gov.br, dirigidas ao Presidente da Camara.

8.2.1. Acolhida a peti¢do contra o ato convocatdrio, em despacho fundamentado, serd designada
nova data para a realizacdo do certame.

8.3. A entrega da proposta, sem que tenha sido tempestivamente impugnado o edital, implicard na
plena aceitacao, por parte das licitantes, das condicdes nele estabelecidas.

8.4. Dos atos do(a) Pregoeiro(a) cabe recurso, devendo haver manifestacdo verbal imediata na
propria sessdo publica, com o devido registro em ata da sintese da motivacdo da sua intencao,
abrindo-se entdo o prazo de 03 (trés) dias Uteis para a apresentacdo das razdes, por meio de
memoriais, ficando as demais licitantes, desde logo, intimadas para apresentar contrarrazdoes, em
igual numero de dias, que comecardo a correr no término do prazo do recorrente, sendo-lhes
assegurada vista imediata dos autos.

8.4.1. Na hipdtese de interposicdo de recurso, o(a) Pregoeiro(a) podera reconsiderar a sua decisdo ou
encaminha-lo devidamente informado a autoridade competente.

8.4.2. O recurso contra decisdo do(a) Pregoeiro(a) terd efeito suspensivo e o seu acolhimento
resultara na invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de aproveitamento.

8.5. A falta de manifestagdo imediata e motivada do licitante importara na decadéncia do direito de
recorrer.

8.6. As razoes e contrarrazdes do recurso apresentado devem ser dirigidos ao Presidente da Camara
Municipal de Santo André, por intermédio do(a) Pregoeiro(a) e, protocolizadas diretamente na
Coordenadoria de Protocolo e Gestdo Documental da Camara Municipal de Santo André, no
endere¢o eletrénico protocolo@cmsandre.sp.gov.br, de 22 a 62 feira, das 10h as 18h, em
cumprimento ao disposto no § 42 do Art. 109, da Lei de Licitages e Contratos n? 8.666/93.

IX - DA ADJUDICACAO E DA HOMOLOGACAO
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9.1. Inexistindo manifestacdo recursal ou se a mesma for acatada pelo(a) Pregoeiro(a), cabera a
este(a) a adjudicacdo do objeto a licitante vencedora, com a posterior homologacdo do resultado
pela Presidéncia, dando-se a devida publicidade da decisdao por meio da imprensa oficial e no quadro
de avisos.

9.2. Ocorrendo recursos, sem que sejam acatados pelo(a) Pregoeiro(a), e resolvidos os mesmos,
caberd ao Presidente a adjudicacdo do objeto a licitante vencedora, seguindo-se a competente
homologacao do resultado, dando-se a devida publicidade da decisdo por meio da imprensa oficial e
no quadro de avisos.

X - DA GARANTIA CONTRATUAL

10.1. Como garantia pelo cumprimento do contrato, a CONTRATADA devera fornecer a
CONTRATANTE, antes da assinatura do ajuste, garantia correspondente a 5% (cinco por cento) do
valor contratual, em uma das modalidades previstas no § 1°, artigo 56 da Lei Federal 8.666/93.

10.2. A CONTRATADA obriga-se a substituir ou prorrogar o prazo de garantia oferecida, caso o
mesmo venha a vencer no decorrer do cumprimento das obrigacdes ajustadas.

10.3. DEVOLUCAO DA GARANTIA - A garantia oferecida pela CONTRATADA ser-lhe-3 restituida,
mediante requerimento da mesma, apds o total cumprimento das obrigacdes ajustadas, inclusive
periodos de garantia.

XI - DOS PRAZOS E DAS CONDIC()ES PARA ASSINATURA DO CONTRATO
11.1. A adjudicatéria devera assinar o contrato no prazo de 10 (dez) dias uUteis a contar da publica¢do

da homologacao do certame, junto a Geréncia de Compras e Materiais, de 22 a 62 feira, das 10h as
18h, no endereco constante no Preambulo - (11) 3429-5962.

11.1.1. Decorrido o prazo estipulado no subitem 11.1, se a adjudicatdria ndo aceitar ou nao retirar o
instrumento de contrato no prazo e condi¢des deste edital, decaird do direito a adjudicagao,
sujeitando-se as sang¢des previstas nos artigos 81 da Lei Federal n? 8.666/93 e 72 da Lei Federal n2
10.520/2002 e no Anexo IX - Ato n2 4, de 22 de margo de 2005, sem prejuizo das demais medidas
legais cabiveis.

11.2. E facultada a Administracdo transferir a adjudicacdo aos licitantes remanescentes, nas
condicdes do artigo 64, § 2°, da Lei Federal n° 8.666/93.

11.3. A adjudicataria fornecera por escrito a CONTRATANTE, previamente a assinatura do contrato,
instrumento publico ou particular de mandato, este ultimo com firma reconhecida, outorgando
poderes ao signatdrio da contratagdo, quando ndo se tratar de sdcio ou diretor autorizado por meio
do estatuto ou contrato social, fornecendo também os dados pessoais e profissionais do signatdrio
do contrato, bem como o nome e a qualificagdo do preposto que a representara no contrato.

11.3.1. Previamente também a assinatura do contrato, a declaracdo de que trata o Anexo IV,
integrante deste Edital, devera ser ratificada pelo contador responsdavel pela escrituracao da empresa
devidamente registrado no 6rgdo regulador, bem como as comprovagdes constante do item 1.9 do
Anexo | —Termo de Referéncia.
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11.4. A adjudicatdria devera, ainda, fornecer os dados pertinentes e assinar o Termo de Ciéncia e
Notificacdo, conforme modelo constante no Anexo Xl deste Edital.

XIl - DO LOCAL, DAS CONDICOES DE FORNECIMENTO e DA EXECUGAO DOS SERVICOS:
12.1. Do local dos servigos:

12.1.1. Para o lote 1: Os servicos serdao executados conforme descrito no Anexo | — Termo de
Referéncia.

12.1.2. Para o lote 2: Os certificados serdo emitidos na sede da Contratada, sendo que a distancia
maxima permitida do enderego da Camara Municipal de Santo André é de 5 Km (cinco quilémetros).

12.2. Os equipamentos deverao ser entregues conforme descri¢cdo constante do Anexo | deste Edital.

12.2.1. A(s) adjudicataria(s) ficara(ao) obrigada(s) a trocar, as suas expensas, 0s equipamentos que
vierem a ser recusados, sendo que o ato de recebimento ndo importara aceitacao.

12.3. A(s) adjudicataria(s) assumira(ao) inteira responsabilidade pelas entregas que efetuarem, de
acordo com as especificacdes constantes do presente Edital e seus anexos, bem como da respectiva

proposta, obedecendo ao Cddigo de Defesa do Consumidor quanto as condicdes dos equipamentos
entregues.

12.4. Os servigos relativos a ambos os lotes deverao ser executados conforme cronograma constante
no item 3-Cronograma de Implantacdo do Anexo | — Termo de Referéncia.

12.5. PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO: O prazo inicial de contratacdo sera de 12 (doze) meses, o
qual podera ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, por iniciativa da CONTRATANTE, até o
limite de 48 (quarenta e oito) meses, nos termos do disposto no Art. 57, inciso IV da Lei Federal n2
8.666/93.

12.6. PRAZO DE GARANTIA:

12.6.1. Para o lote 1: 12 (doze) meses a contar da assinatura do contrato.

12.6.2: Para o lote 2:

12.6.2.1. — 36 (trinta e seis) meses, a contar da data de emissdo do certificado digital A3 e respectivas
midias.

12.6.2.2. - 12 (doze meses), a contar da data de emissdo do certificado digital Al.
Xl - PRECO, PAGAMENTO E REAJUSTE

13.1. Nos pregos acham-se computados e diluidos todos os 6nus decorrentes de despesas diretas e
indiretas (mdo de obra, encargos sociais e quaisquer outras despesas necessarias), mesmo que nado
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tenham sido apontadas expressamente pela Contratante, desde que tenham relacdo com o objeto
contratado;

13.2. Para o Lote 1: O pagamento sera efetuado em até 5 (cinco) dias Uteis apds o recebimento
definitivo do objeto, por meio de depdsito em conta corrente, através de ordem bancaria, apds a
apresentacdo da respectiva nota fiscal/fatura, devidamente discriminada e atestada pelo(a) comissdo
de recebimento do respectivo lote.

13.3. Para o Lote 2: Os pagamentos serdao efetuados a medida que o fornecimento e as visitas
técnicas forem realizados, observados os limites maximos de 50 (cinquenta) certificados A3 e
respectivas midias (tokens) e 50 (cinquenta) certificados A1, no prazo de 12 (doze) meses.

13.3.1. As notas fiscais com os valores do fornecimento dos certificados A-3 e A-1 e das respectivas
midias deverdo ser encaminhados a fiscalizacdo designada pela Contratante, a qual atestard a
despesa e encaminhara a Nota Fiscal para pagamento, o qual serd realizado no prazo de 5 (cinco)
dias uteis.

13.4. O n3o pagamento da nota fiscal/fatura, apresentada nas condi¢cdes previstas, ensejard a
incidéncia da necessaria compensacao financeira, a ser procedida nos termos da Lei Civil.

13.5. SUSTACAO DE PAGAMENTO - Nenhum pagamento serd efetuado & Contratada enquanto
pendente de liquidacdo de qualquer obrigacdo financeira que |he for imposta, em virtude de
penalidade ou inadimpléncia, a qual podera ser compensada com o pagamento pendente, sem que
isso gere direito a acréscimos de qualquer natureza.

13.6. Os pregos serdo fixos e irreajustaveis pelo periodo contratual original.

13.6.1. REAJUSTE - Caso a prorrogacdo contratual se mostre vantajosa para a Administra¢do, nos
termos em que permitida pelo disposto no art. 57, inciso 1V, da Lei Federal n.2 8.666/93, o preco
podera ser reajustado a cada periodo de 12 (doze) meses, até o prazo maximo de 48 (quarenta e
oito) meses, pelo IPC-FIPE. Caso o mesmo seja extinto, sera adotado o indice que vier a substitui-lo
oficialmente.

XIV — DA COMISSAO DE RECEBIMENTO E FISCALIZAGAO DOS SERVIGOS

14.1. A CONTRATANTE exercera a mais ampla e completa fiscalizagdo dos servigos contratados
através de sua Comissdo de Recebimento, composta pelo(a) Sr(a). Diretor(a) de Administragdo, do(a)
Coordenador(a) de Redes e Sistemas de Informagdo, Coordenador(a) de Protocolo e Gestdo
Documental, e dos servidores designados para fiscalizagdo de cada lote, conforme segue:

14.1.1. Para o lote 1: do(a) Coordenador(a) de Redes e Sistemas de Informacdo, Coordenador(a) de
Protocolo e Gestdao Documental e Chefe de Nucleo de Apoio Legislativo;

14.1.2. Para o lote 2: do(a) Diretor(a) de Apoio Tecnoldgico e do(a) Coordenador(a) de Redes e
Sistemas de Informacdo.
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14.2. A fiscalizagdo em nenhuma hipdtese eximirda nem reduzira as responsabilidades legais e
contratuais da CONTRATADA, seja quanto aos danos materiais e pessoais que forem causados a
terceiros, seja por atos proprios da mesma, seja por atitudes de seus operarios e prepostos.

14.3. A Comissao de Recebimento e os demais fiscais terdo atuacdo durante todo a vigéncia do
contrato, devendo manifestar-se sobre a implantacdo das Etapas, e demais condi¢des que envolvem
a execuc¢ado do contrato, relatando as ocorréncias em livro préprio.

14.4. RECEBIMENTO PROVISORIO - Todos os servicos e equipamentos serdo recebidos
provisoriamente pela Comissdao de Recebimento e os fiscais do respectivo lote, apds a entrega para
verificacdo da conformidade com as especificagdes, o que ocorrerd em prazo ndo superior a 5 (cinco)
dias Uteis, apds a data da entrega.

14.5. Sendo constatada qualquer irregularidade, ndo se dara o recebimento, ficando a CONTRATADA
obrigada a atender as determinag¢des da Comissdo de Recebimento no prazo maximo de 2 (dois) dias
Uteis, ap6s o qual serd efetuado novo exame dos servigos e equipamentos.

14.6. Na segunda oportunidade, os servicos e equipamentos deverdo apresentar perfeitas condicdes
de serem recebidos definitivamente, sendo que, se ndo estiverem em ordem, a CONTRATADA
sofrera aplicacdo da multa cominada para o atraso didrio na conclusdo, a contar da data da primeira
vistoria, nos termos do Anexo IX — Ato n2 4, de 22 de marc¢o de 2005.

14.7. RECEBIMENTO DEFINITIVO — Decorrido o prazo e inexistindo falhas ou incorre¢ées, a Comissao
de Recebimento lavrara o “Termo de Recebimento Definitivo”, depois de reexaminados os
equipamentos e desde que estejam em perfeitas condi¢ces, mediante requerimento da
CONTRATADA, de acordo com o disposto no art. 73, Il “b” da Lei Federal n2 8.666/93.

XV — DAS PENALIDADES

15.1. Caso a CONTRATADA descumpra os niveis de servico estabelecidos neste Termo de Referéncia,
a Camara Municipal de Santo André, em respeito ao principio da indisponibilidade do interesse
publico, aplicard adverténcias e/ou multas no contrato, conforme estabelecido no Ato n? 4 de
22/03/2005, que dispde sobre procedimentos administrativos relativos a aplicacdo de multas e
outras sang¢des decorrentes da inexecucao total ou parcial dos contratos assinados com a Camara
Municipal de Santo André, nos termos dos artigos 81, 86 e 87 da Lei Federal 8.666/93 e 10.520/02,
assegurados o contraditério e ampla defesa.

15.2. As penalidades referentes ao lote 1, ainda contemplam as clausulas de SLA (Service Level
Agreement) ou Acordo de Nivel de Servico (ANS), para que ndo haja prejuizo as atividades normais
de trabalho, no que tange ao atendimento de suporte dado a este lote, em especial o item 1.4.2. do
Anexo | — Termo de Referéncia.

XVI - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

16.1. As despesas decorrentes da contratacdo do objeto deste Pregdo onerardao a dotagao propria
consignada sob o n? 3.3.90.40 — Servigcos de Tecnologia da Informagdao e Comunicagdo - Pessoa
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Juridica, no orcamento deste exercicio e em orcamento futuro quando necessario, e estimam-se no
valor total de:

16.1.1. RS 1.150.192,00 (um milh3o cento e cinquenta mil cento e noventa e dois reais) para o lote 1.
16.1.2. R$20.115,00 (vinte mil cento e quinze reais) para o lote 2.

XVII - DAS DISPOSIGCOES FINAIS

17.1. Serd exigida Nota Fiscal Eletronica para contribuintes que recolham ICMS no Estado de Sao
Paulo nos termos da Portaria CAT 162/2008, para contribuintes que recolham ISS no Municipio de
Santo André nos termos do Decreto n? 16.505/2014 e nos demais casos em que a normatizagdo
tributaria o exigir.

17.2. A empresa vencedora ficard obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢Ges contratuais, acréscimos
ou supressdes que se fizerem necessdrios, até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor
inicial atualizado do contrato, obedecido ao disposto no § 12 do artigo 65 da Lei Federal n2 8.666/93.

17.3. A empresa vencedora obriga-se a manter, durante toda a execu¢do contratual, em
compatibilidade com as obrigacdes por ela assumidas, as condicdes habilitatérias e de qualificacdo
exigidas na respectiva licitacado.

17.4. Nenhuma indenizacdo serd devida as proponentes pela elaboracdo e/ou apresentacdo de
documentacao relativa a presente licitacao.

17.4.1. Apods a assinatura do contrato, os envelopes de documentacdao de habilitacdo dos demais
proponentes selecionados ficardo a disposicdo para retirada pelo prazo de 30 (trinta) dias.

17.4.2. Transcorrido o prazo acima, a Administra¢do inutilizard a documentagao.

17.5. A presente licitagdo somente podera vir a ser revogada por razbes de interesse publico
decorrente de fato superveniente, devidamente comprovado, ou anulada, no todo ou em parte, por
ilegalidade, de oficio ou por provoca¢do de terceiros, mediante parecer escrito e devidamente
fundamentado.

17.6. O(A) Pregoeiro(a), no interesse publico, podera sanar, relevar omissées ou erros puramente
formais observados na documentacdo e proposta, desde que ndo contrariem a legislacdo vigente e
ndo comprometa a lisura da licitacdo, sendo possivel a promocao de diligéncia destinada a esclarecer
ou a complementar a instrugdo do processo.

17.7. As normas disciplinadoras desta licitacdo serdo interpretadas em favor da ampliagdo da
disputa, respeitada a igualdade de oportunidade entre os licitantes e desde que ndo comprometam o
interesse publico, a finalidade e a seguranga da contratagao.

17.8. Para dirimir quaisquer questdes decorrentes da licitagdo, ndo resolvidas na esfera
administrativa, serd competente o Foro da Comarca de Santo André - Estado de S3o Paulo, com
exclusdo de qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir qualquer questao oriunda da
execucdo deste Edital.
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17.9. Quaisquer esclarecimentos sobre duvidas eventualmente suscitadas relativas as orientagdes
contidas no presente Pregdo poderdo ser solicitadas ao(a) Pregoeiro(a) por escrito, pessoalmente ou
através do e-mail: compras......@cmsandre.sp.gov.br, de 22 a 62 feira, das 10h as 18h.

17.10. Integram o presente Edital:

A. Anexo | - Termo de Referéncia;

B. Anexo Il — Tabela de Requisitos e-Arq Brasil

C. Anexo lll - Modelo de Proposta Comercial;

D. Anexo IV - Modelo de Termo de Credenciamento;

E. Anexo V - Modelo de Declaracdo de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte;

F. Anexo VI - Modelo de Declaragdo de Cumprimento dos Requisitos Habilitatérios;

G. Anexo VIl - Modelo de Declaragdo - Lei Federal n2 9.854, de 27/10/99;

H. Anexo VIII - Declaracdo de Inexisténcia de Impedimento Legal para Licitar ou Contratar com a
Administracdo Publica;

I. Anexo IX - Ato n2 4, de 22 de margo de 2005;

J. Anexo X - Minuta de Contrato;

K. Anexo XI - Termo de Ciéncia e de Notificacdo;

L. Anexo XIlI - Critério Objetivo de Afericao do Balango Patrimonial e Demonstra¢des Contabeis do
Ultimo Exercicio Social da Empresa Proponente.

Santo André (SP), 8 de dezembro de 2022.
46992 ano da fundacdo da cidade.

PEDRO LUIZ MATTOS CANHASSI BOTARO
(PEDRINHO BOTARO)
PRESIDENTE
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ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

1.1. LOTE 1 - DEFINICAO

Contratacdo de empresa para locagao de licenca de software SaaS — Software as a Service,
destinadoao Gerenciamento Eletrénico de Processos Administrativos e Legislativos na Camara
Municipal de Santo André, incluindo: a migracdo; instalacdo; implantacdo; treinamento;
suporte técnico; manutencdo do sistema informatizado; modelagem de processos de negécios,
de acordo com a notagdo BPMN 2.0 e demais servigos, os quais visam a gestdo de matérias
legislativas e administrativas, protocolo e tramitagdo de todos os documentos de origem
interna e externa, com interface de consulta baseada em WEB, conforme caracteristicas e
especificacbes técnicas constantes do presente Termo de Referéncia.

1.2. JUSTIFICATIVA

A informacdo possui elevada importancia no dia a dia das institui¢des, visto que a utilizacdo é
fator determinante para a tomada de decisbes, bem como para a sua utilizagdo como registro
histérico. Desta maneira, a fim de que a informacdo seja bem utilizada, ela precisa estar
disponivel e corretamente tratada.

A modelagem de processos é a representacao grafica dos processos de uma organizacao ou
o6rgdao publico. Esta diagrama¢do é muito importante porque permitira a leitura do
funcionamento Poder Legislativo e o entendimento de como se da a sua dinamica, tanto para
a funcdo tipica de legislar, quanto para funcdo atipica administrativa. Para facilitar a
modelagem de processos é possivel contar com um conjunto padronizado de simbolos e
regras, presentes na Notagao BPMN 2.0.

Os processos modelados de acordo com a notacdo BPMN 2.0 serdo facilmente,
compreendidos, compartilhados, revisados, redefinidos e até mesmo monitorados, para a
prestacdo de um servico de exceléncia ao cidadao.

1.3. FINALIDADE
A presente iniciativa visa a manutencdo da adogdo de praticas sustentdveis em relagao ao
tratamento de dados, tornando-as céleres, transparentes e de facil utilizacao.

1.4. DETALHAMENTO DO OBIJETO

14.1. LOCACAO DE LICENCAS DE USO DE SOFTWARE

A Contratada deverd prestar servicos de Locacdo de software para Gerenciamento Eletrénico

de processos administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André, pelo periodo

de 12 (doze) meses, como possibilidade de prorrogacado, nos termos da legislacdo vigente.

O Software devera ser ferramenta que permita a Camara Municipal de Santo André o

gerenciamento e aperfeicoamento da gestdo de processos e documentos das areas Legislativa
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e Administrativa. O Software serd objetivamente avaliado nos termos da “avaliacdo de
atendimento de requisitos minimos do software”, que é parte integrante deste Termo de
Referéncia.
A licenca de uso do Software fornecida pela Contratada deverd comportar até 200 (duzentos)
acessos simultaneos de usudrios em computadores de uso desta Camara, e niumero ilimitado
de acessos simultaneos para pesquisa e consulta destinada ao publico externo, e deverd ser
hospedado em servidor remoto de responsabilidade da Contratada (em nuvem), permitindo
acesso do sistema via WEB.
O servidor disponibilizado pela Contratada, de forma remota (em nuvem), armazenara
também o banco de dados gerado pela utilizagdo do sistema por esta Camara. O sistema
devera permitir o acesso por meio de qualquer das esta¢des de trabalho da Camara Municipal
de Santo André, via WEB, ou por meio de qualquer outro computador com acesso a Internet.
Caso o software contratado dependa de outros softwares para seu funcionamento, estes serdo
de inteira responsabilidade da Contratada, e ndo deverdo gerar custos adicionais a
Contratante.
A solugcdo devera operar integralmente pela WEB em todos os navegadores padrdo de
mercado e serresponsiva a dispositivos méveis para plataforma ANDROID E I0S.
A Contratada deverd garantir a seguranca dos dados produzidos por esta Casa contra perdas
ou vazamentos, por meio de utilizacdo de sistema de back-up de dados, redundancia, firewall,
e outros meios de seguranca disponiveis no meio da tecnologia da informacao.
O banco de dados gerado sera de propriedade da contratante, e devera ser a ela transferido na
eventual hipdtese de encerramento do contrato.
A Contratada devera apresentar até o 52 dia util de cada més, a Camara Municipal de Santo
André, uma copia em midia de arquivos digitais indexados, em formato PDF ou similar com
software de visualizacdo “freeware” ou “open-source”, de todos os processos digitais da
Camara Municipal de Santo André, atualizados até o ultimo dia do més anterior a entrega;

Especificagcdes Técnicas Obrigatdrias do Software

O Software para gerenciamento eletrénico de Processos administrativos e legislativos da
Camara Municipal de Santo André deverd ser uma ferramenta que permita controlar e
gerenciar todos os processos e documentos das areas legislativa e administrativa, permitindo
sua virtualizagao, contemplando as fases de elaboragcdo de processos, tramitacao eletronica e
anexacao de documentos, todos assinados digitalmente, através de certificados digitais, de
acordo com os requisitos previstos na MP n2 2.200-2 que instituiu a Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras - ICP-Brasil ou assinatura eletronica conforme MP 983/2020;

A conformidade do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos administrativos e
legislativos da Camara Municipal de Santo André com o e-ARQ Brasil o caracteriza como um
SIGAD, que é definido pela Resolucdo do CONARQ n? 25 de 27 de abril de 2007, como um
sistema desenvolvido para produzir, receber, armazenar, dar acesso e destinar documentos
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arquivisticos em ambiente eletrénico, de forma que ele possibilitarda que os documentos
permanegam auténticos e acessiveis por todo o tempo previsto para sua guarda nas fases
corrente e intermedidria.
O e-ARQ Brasil tem por objetivo orientar a implantacdo da gestdo arquivistica de documentos
e fornecer especificages técnicas e indicar os metadados para se desenvolver e/ou se adquirir
um Software SIGADP.
O Software para Gerenciamento Eletronico de Processos administrativos e legislativos da
Camara Municipal de Santo André, objeto deste Termo de Referéncia, deverd atender, dentro
do que for compativel ao solicitado, aos requisitos do e-ARQ Brasil. (Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestdao Arquivistica de Documentos e Processos - SIGADP),
conforme Anexo Il — Termo de Requisitos e-Arq.
O Software ofertado deve ser completamente compativel com as especificacbes de
infraestrutura deTecnologia da Informacdo especificada neste Termo de Referéncia.

Requisitos Gerais:

1. Devera utilizar banco de dados relacional.

2. Deverd possibilitar a disponibilizacdo de dados ou processos virtualizados
no site daCamara Municipal de Santo André, mediante critérios previamente estabelecidos;

3. Assegurar a compatibilidade do sistema com os diversos navegadores
existentes (Internet Explorer, Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox ou outros
solicitados pela Contratante no decorrer da vigéncia contratual), e ainda atender aos
requisitos de acessibilidade;

4, Possuir todas as mensagens e tela dos mddulos que compdem o sistema
exibidas em idioma portugués do Brasil;

5. Todos os médulos componentes devem permitir, sem comprometer a
integridade do sistema, a sua adaptacdo as necessidades da contratante, por meio de
parametrizagdes e customizagdes;

6. Permitir a visualizacdao, por usudrios que possuam permissdao, do inteiro
teor de todos os processos da Camara Municipal de Santo André, desde a sua capa até a
ultima lauda produzida até o momento da visualizagcdo, em arquivos indexados, pesquisaveis e
ndo editaveis, na extensdo .PDF ou similar. O arquivo gerado deverda conter todos os
documentos, manifestacdes e despachos que fazem parte do processo com suas respectivas
assinaturas digitais, e em ordem cronoldgica, de forma similar a um processo fisico, ou ainda
de forma similar aos processos eletronicos do sistema do Tribunal de Justica do Estado de Sao
Paulo;

7. Permitir a criacdo de arquivos por Nucleos e/ou Coordenadorias, nos quais
cada um possa arquivar documentos assinados digitalmente sem vinculd-los a processos.
(Exemplos: Coordenadoria de Contabilidade e Gestdo Financeira pode criar arquivo de
empenhos por ano, o Nucleo de Administracdo de Pessoal pode criar arquivo de Portarias por
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ano, a Coordenadoria de Comunica¢des Administrativas pode criar arquivo de oficios por ano);
8. Todos os campos do software devem ser pesquisaveis, bem como permitir
a utilizacdo de mais de um filtro de pesquisa. As pesquisas devem permitir utilizacdo de
“E”/”0OU”, “CONTEM”, “INICIADO COM”;
9. O software deve permitir a emissao de relatdrios, nos termos pesquisados
pelo usudrio, nos formatos minimos de TXT, RTF, CSV e PDF.
10. O Banco de Dados utilizado pelo software deverd permitir a futura e
eventual migragdo para o sistema Interlegis (SAPL - Processo Legislativo; SAAP - Atividade
Parlamentar; SPDO - Protocolo de Documentos), vinculado ao Senado Federal, ou ao sistema
PEN — Processo Eletrénico Nacional - SEI — Sistema Eletrénico de Informagdes, vinculado ao
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, ou ainda para Softwares de outras
empresas, sem que ocorra a perda de dados.
11. Devera ser fornecido o Dicionadrio de Dados ou relatério equivalente no
gual deverdo constar os nomes de todas as tabelas que compdem o sistema e para cada das
tabelas todos os nomes dos campos com suas respectivas descricdes detalhadas.
12. Permitir consulta a base de dados (exclusivamente consultas, nenhum tipo
de permissao para alteragées no Banco de Dados) através de comandos SQL, ou seja, fornecer
um usuario com perfil de consulta para o setor de informatica.

Requisitos minimos de Seguranga:

1. O acesso ao sistema devera ocorrer por meio de permissao de uso somente
a usuarios autorizados. O administrador de seguranca devera ter o poder de especificar o nivel
do acesso de cada tarefa atribuida a cada usuario;

2. Quanto ao acesso aos dados, o gerenciador devera oferecer mecanismos de
seguranca que impecam usudrios ndo autorizados de efetuar consultas ou alteracbes em
alguns dados de forma seletiva;

3. As autorizacdes ou desautorizacdes de acesso pelo usudrio as funcdes do
sistema deverdo ser dindmicas e ter efeito imediato;

4, O sistema deverd permitir a customizacdo dos menus de acesso as
funcionalidades, podendo atribuir um perfil a usudrios especificos;

5. Permitir a inclusao, alteracao e consulta de pessoas ao sistema;

6. Possuir funcao para inclusao, alteragcao, consulta e exclusao de Nucleos de

trabalho ao sistema. Nesta funcionalidade, o sistema devera permitir a vinculagao de usuarios
a um determinado Nucleo especifico;

7. Permitir a inclusdo, alteracdo e consulta de usuarios;

8. O sistema deverd permitir a vinculagcdo de um usuario a uma pessoa;

9. Devera permitir também a vinculacdo de perfis de Usudrio a um
determinado Usudrio especifico;

10. Permitir a inclusdo, alteracdo e consulta de perfis de usuario; Nesta
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funcionalidade o sistema deverd permitir a vinculagdo de uma determinada fungdo existente a
um perfil deusudrio especifico; Na vinculagdo, o sistema também devera permitir a sele¢ao do
modo de acesso: inclusdo, alteracdo e/ou exclusdo;
11. Possuir funcionalidade para que o usuario, ao acessar o sistema, possa
alterar a sua senha — Fungdo esqueci minha senha;
12. Toda e qualquer modificagdo feita em software (em perfis, usuarios,
modulos, fungdes, pessoas, Nucleos de trabalho, menus, acessos e permissdes, etc.), seja
inclusdo, alteracdo, exclusdes, login, logout e etc. deverdo ser registrados em Logs
descrevendo a acdo feita, realizada por qual usuario, com registro de data, hordrio e entre
outros (ex: IP, nome da maquina do usuario) e disponibilizados ao administrador do sistema e
departamento de Tl via relatério em sistema e em formato exportavel (como pdf.csv, xml).

Requisitos minimos para elaboracdo e admissdo de processos digitais:

1. Permitir a elaboracdo de um processo digital, pelos usudrios vinculados a
gabinetes de vereador ou outros Nucleos de Trabalho da Camara, cadastrando as seguintes
informacgdes: Tipo do Processo, e Assunto/Ementa, e outros campos decorrentes de outras
informacgdes necessarias eventualmente solicitadas pela Contratante, permitindo a vinculagao
de qualquer campo a outros campos ou informacées;

2. Permitir a vinculacdo do campo do autor do processo ao usudrio que o elaborar
ou assinar digitalmente;

3. Permitir a selecdo, pelo usuario, do tipo de formuldrio no qual o documento
devera ser gerado, de acordo com os impressos ja existentes na Camara Municipal de Santo
André (CM-09, CM-14, CM 16, etc.), os quais serdo disponibilizados a Contratada;

4, Possuir opcdo para que o usuario gere o anexo principal através do sistema ou
através da anexacdo de um arquivo no formato PDF;

5. Permitir o cadastramento de coautores ao processo digital cadastrado;

6. Permitir a anexacao de arquivos, em formato pdf;

7. Ao elaborar um processo digital, marca-lo com a situa¢cdo pendente de assinatura

eletronica;

8. Mostrar a lista de processos digitais do gabinete do vereador, separados por
processos digitais protocolizados e processos digitais elaborados; Na consulta, identificar de
forma clara, quais processos digitais foram assinados digitalmente e quais processos digitais
estdo pendentes de assinatura digital;

9. Possuir recurso para abrir o anexo principal ou qualquer outro anexo do processo
digital;
10. Permitir a exclusdo de um processo digital elaborado pelo vereador ou servidor,

desde que ele ainda ndo tenha sido admitido e protocolizado pela Coordenadoria de Protocolo
e Gestao Documental;
11. Permitir a customizacdo do primeiro tramite apds a elaboracdo, para que todo
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documento seja submetido a Coordenadoria de Protocolo e Gestdo Documental para a sua
admissdo/protocolizacao;
12. Permitir a admissdo e protocolizacdo, pelos usudrios autorizados, dos
documentos digitais elaborados pelos gabinetes dos vereadores em processos da darea
legislativa e pelos servidores de Nucleos de Trabalho da Casa em processos da area
administrativa;

13. Somente permitir a protocolizacao de processos que forem assinados digitalmente;
14. Somente permitir a protocolizacdo de processos com numero minimo de
assinaturas, nos casosem que o Regimento Interno assim determinar;

15. Ao protocolizar um documento digital, gerar automaticamente o numero do
protocolo, data ehora;

16. Permitir a opgao de juntada de protocolo a processo ja existente ou criagdo de novo
processo;

17. Nos casos de criacdo de processo novo em que o Tipo do Processo esteja

configurado com a numerag¢do automatica, numerar automaticamente o tipo de processo no
ato da admissdao do documento pela Coordenadoria de Protocolo e Gestao Documental;

18. Numeragcdao de Protocolo devera ser sequencial e automatica, com a mesma
sequéncia de numeracdo atribuida a qualquer tipo de documento/processo;

19. Em caso de projetos da area legislativa, deverd haver vinculacdo de campo de
numeracdo sequencial e automdtica, com permissdo para eventual edicdo, referente ao
numero do projeto apresentado de acordo com seu tipo, sem prejuizo da numeragdo de
protocolo e da numeracgdo de processo ja atribuida;

20. As numeragdes sequenciais de protocolo, de processo e de projeto deverdo ser
reiniciadas do zero ao inicio de cada ano;

21. Todo processo gerado deverda possuir capa contendo informacbes padrdo
solicitadas pela Contratante, nos moldes dos processos eletrénicos atualmente existentes.

Requisitos minimos para a assinatura de processos digitais

1. Possuir recurso para assinar eletronicamente, através da utilizacdo de
Certificado Digital — ICP- Brasil, os arquivos em PDF do tipo: Anexo Principal do Processo
Digital, Documentos Anexos daTramitacdo Eletrénica e Tramitagdes Eletronicas;

2. Possuir recurso para assinar eletronicamente em lote, através da utilizagcdao de
Certificado Digital ICP-Brasil, os arquivos em PDF do tipo: Anexo Principal do Processo Digital,
DocumentosAnexos da Tramitacdo Eletronica e Tramitaces Eletronicas;

3. Possuir recurso para abrir o Anexo Principal, os Documentos Anexos da
Tramitacdo e asTramitacOes Eletronicas;

4, Ao assinar o documento em PDF, o sistema deverd marca-lo com a situagao
assinado eletronicamente;

5. Ao assinar o documento em PDF, disponibilizar a visualizacdo da assinatura
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eletronica todas as vezes que o usudrio acessar o documento eletronico;
6. Possuir recurso que permita a assinar eletronicamente qualquer despacho,
manifestacdo ou documento elaborado o prdprio software;
7. Possuir recurso que permita multiplas assinaturas eletronicas em documentos
produzidos pelopréprio software;
8. Possuir recurso que permita assinar eletronicamente qualquer despacho,
manifestacdo ou documento elaborado no préprio software através da assinatura simples
regulamentada pela MP 983/2020.
9. Todos os procedimentos de assinatura digital realizados por meio do software,
deverdo ser compativeis com as especificacdes dos certificados digitais constantes do Lote 2
da presente Licitagao.

Requisitos minimos referentes aos Processos Legislativos

1. Possuir funcdo para inclusao, alteracdo, consulta e exclusdo de Vereador, para
registro de dados pertinentes aos vereadores, contendo os seguintes campos: nome civil,
nome parlamentar, partido, curriculo (perfil), telefone, e-mail, site, data de nascimento, n? da
cédula de identidade (RG), n2 de inscricdo no CPF/MF e Foto;

2. Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de Legislatura, para
registro de dados pertinentes as legislaturas, contendo os seguintes campos: nimero da
legislatura, data de inicio e data de término da legislatura; Permitir a vinculacdo de
Vereadores a uma determinada Legislatura, para registro dos seguintes campos: Vereador,
Data de inicio do mandato, Data de término do mandato e Situacdo do Vereador na
Legislatura;

3. Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de Mesa Diretora,
para registro de dados pertinentes as Mesas Diretoras, contendo os seguintes campos:
Numero da Legislatura, data de inicio e data de término do mandato da Mesa Diretora;
Permitir a vinculacdo de Vereadores a uma determinada Mesa Diretora, para registro dos
seguintes campos: Vereador, data de inicio e data de término do mandato do Vereador na
Mesa Diretora, cargo na Mesa Diretora e Situacdo do Vereador na Mesa Diretora;

4, Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo da Comissdo, para
registro de dados pertinentes as Comissdes Permanentes e Tempordrias, contendo os
seguintes campos: Numero da legislatura, Nome da Comissdo e Tipo da Comissdo; Permitir a
vinculacdo deVereadores a uma determinada Comissao, para registro dos seguintes campos:
Vereador, Cargo na Comissao, Data de inicio e Data de término do mandato do Vereador na
Comissao;

5. Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo da Sessdo, para
registro de dados pertinentes as Sessdes, contendo os seguintes campos: NUmero da Sessao,
Tipo da Sessdo, Data e Hordrio da Sessdao, Numero da Legislatura;

6. Possuir funcdo para gerar a Ordem do Dia, a partir da selecdo das proposituras
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gue estejam com a tramitac¢do nas fases que compdem a Ordem do Dia;

7. Possuir fungdo para registrar a presenca dos Vereadores nas sessées; Nos casos
de faltajustificada, permitir o registro da justificativa;

8. Possuir funcdo para inclusao, alteracdo, consulta e exclusdo de Vereadores nas
Comissoes;

9. Possuir fungao para inclusdao, alteragdo, consulta e exclusdo de presidentes das
Comissoes;

10. Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo do cargo dos
Vereadores na MesaDiretora;

11. Possuir funcdo para inclusdo, alteragdo, consulta e exclusdo do partido do
Vereador;

12. Possuir fungao para inclusdao, alteragdo, consulta e exclusdo da situagdo do
Vereador nalegislatura, Mesa Diretora e Comissoes;

13. Possuir funcdo para inclusao, alteracao, consulta e exclusdo do Tipo de Comissao;
14. Possuir funcdo para inclusdo, alteracao, consulta e exclusdo do Tipo de Sessao;

15. Possibilidade de controle de prazos de qualquer documento ou processo em

qualquer fase, com a opg¢ao de aviso de vencimento de prazo ao usuario, com possibilidade de
geracao de relatdrios;

16. Possibilidade de geracdo automatica de pauta com processos para reunido de
Comissoes;
17. Possibilidade de geracdo automadtica de ordem do dia, com possibilidade de

inclusdo ou exclusao de itens pelo Nucleo de Expediente Legislativo;

18. Possibilidade de inclusdo automatica de projetos do Executivo na Ordem do Dia,
em face de expiracdo de prazo nas Comissoes;

19. Possibilidade de inclusdo automatica de projetos do Legislativo na Ordem do
Dia, apds autorizacao do Presidente;

20. Possibilidade de inclusdao automatica de projetos na ordem do dia, em face de
adiamento de sua apreciacdo em ordens do dia anteriores, observados a quantidade de
sessoes de adiamento para a inclusdo automatica na futura ordem do dia correspondente;

21. Possibilidade de gerar a Ordem do Dia, apds definidos os projetos que dela fardo
parte, em formato: doc, docx, pdf ou similar;

22. Possibilidade de sobrestamento da ordem do dia por projetos de origem do
Executivo que possuam prazo para apreciacdo, conforme Regimento Interno. Nesse caso, os
projetos que deveriam constar da ordem do dia, mas estdo impedidos de entrar, devem ser
automaticamente incluidos na Ordem do Dia da Sessdo Ordinaria subsequente;

23. Possibilidade de encaminhamento de projetos, no momento de sua Leitura pela
Mesa Diretora, a diversas ComissOes para posterior apreciacao;

24. Possibilidade de designacdao de vereador relator do projeto em cada uma das
Comissoes para oqual foi encaminhado;
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25. Possibilidade de designacdo de Assistente Juridico Legislativo e Técnico
Legislativo Especializado para manifestagdo sobre cada Projeto;
26. Possibilidade de criacdo de Ata de Reunido das Comissdes, com apreciacao de
cada projeto pelos vereadores que a compdem, observada a manifestacdo de todas as
comissdes para as quais o projeto foi encaminhado no momento de sua leitura;
27. Possibilidade de exclusdo automatica do projeto da pauta de reunido das
comissdes apos a emissao de parecer por todas as comissdes para o qual foi encaminhado. Os
projetos excluidos automaticamente deverdo possuir histdrico, possibilitando o rastreamento
futuro;
28. Possibilidade de integrar dados com o software de sistema eletrénico de
votacao, para aproveitamento de listas de controle de presenga e de listas de votagdao em

processos;
29. Possibilidade de determinar se a matéria é submetida a votacdo Unica ou duas
votacgoes;

30. Possibilidade de determinar quérum de aprovacdo para projeto;

31. Possibilidade de emissdao de autdgrafos de projetos aprovados e posterior

encaminhamento ao Poder Executivo por meio digital ou impresso, com assinatura digital
véalida. Deve haver funcionalidade para controle de prazo de publicacdo das leis, nos termos da
legislagdao em vigor;

32. Possibilidade de vincular nimero de oficio, portaria ou qualquer outro
documento ao numero de processo, projeto e/ou protocolo;

33. Toda e qualquer modificagdo feita em software (em perfis, usudrios, médulos,
funcdes, pessoas, Nucleos de Trabalho, menus, acessos e permissdes, etc.), seja inclusdo,
alteracao, exclusdes, login, logout e etc. deverdo ser registrados em Logs descrevendo a acao
feita, realizada por qual usudrio, com registro de data, hordrio e entre outros (ex: IP, nome da
magquina do usudrio) e disponibilizados ao administrador do sistema e departamento de Tl via
relatdrio em sistema e em formato exportavel como: pdf, csv, xml.

Requisitos minimos referentes aos Processos Administrativos (eventualmente aplicados aos
processos legislativos)

1. Possuir fungao para inclusao, alteragao, consulta e exclusao do Tipo de Processo;
2. Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo da Situacdo do
Processo;

3. Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo do Tipo de
Documento;

4, Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de Fase do

Processo, para registro de dados pertinentes as fases dos processos, contendo os seguintes
campos: Descricdo da Fase, Area, Status de Arquivamento, Status de Expediente e Status da
Ordem doDia. Permitir a vinculagcdo de Nucleos de Trabalho a uma determinada Fase;
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5. Possuir fungdao para inclusdo, alteragdo, consulta e exclusdo do parecer,
manifestacdo ou despacho para a tramitagao;
6. Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo do tipo de
Processo, para registro de dados pertinentes aos tipos de processos, contendo os seguintes
campos: Descricdo do Tipo de Processo, Area, Status para Numeragdo Automatica; Status para
Publicagdo no Portal; Status de Processo Eletronico;
7. Possuir recurso para cadastramento de fluxo dos processos administrativos e
legislativos, definindo previamente as fases, nlcleos e pareceres por tipo de processo;
8. Possuir recurso para criar fluxo de processos, através de um diagrama BPMN
2.0 através das seguintes a¢Oes: Modelando o diagrama BPMN 2.0 no proprio software e
através da importacdo de um diagrama BPMN 2.0 criado através de outra plataforma;
9. Possibilitar que o tramite de processos especificos fique com a destinagao livre
em todos os seus tramites, podendo eventualmente ser encaminhados a qualquer Nucleo, em
gualquer fase de tramitacao;
10. Possuir funcdo para que o usuario escolha o tipo do formulario que vai ser
utilizado em determinado tramite, de acordo com os impressos ja existentes na Camara
Municipal de Santo André (CM-09, CM-14, CM 16, etc.), os quais serdao disponibilizados a
Contratada;
11. Possuir funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo de Documentos,
para registro de dados pertinentes aos Documentos, contendo os seguintes campos: Tipo do
Documento, Numero, Data e Assunto;

12. Permitir a anexac¢ao de arquivos no formato PDF ao Documento, selecionando
guem devera assinar digitalmente o arquivo;

13. Ao anexar um arquivo ao processo, marca-lo com a situacdo pendente de
assinatura eletronica;

14. Possibilidade de anexar arquivo sem a necessidade de tramite do processo;

15. Possuir a funcao de controle de prazo em qualquer fase de tramitacdo, e

referente a qualquer documento juntado, possibilitando o aviso do usuario quando o prazo
expirar sem que tenha ocorrido resposta;

16. Possuir funcdo para assinatura de despachos, manifestacbes ou pareceres em
lote;

17. Possuir fungao para efetuar a tramitacao eletrénica de processos;

18. Possuir funcao para efetuar a tramitagao eletrénica de processos em lote;

19. O usuario ao acessar a funcdo para efetuar a tramitacdo eletrénica, terd

acesso aos processos organizados da seguinte forma: Processos enviados por outros Nucleos
e ainda ndo recebidos pelo usuario; Processos aptos para serem despachados; Processos
enviados pelo usuario e ainda nao recebidos pelo setor destinatario;

20. Possuir recurso para arquivar o processo no proprio Nucleo/Setor, com aviso
sobre eventual vencimento de prazos;
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21. Possuir recurso para receber os processos em lote;
22. Na funcdo de tramitacao eletronica, cada usudrio s6 podera acessar o0s

processos enviadospara o seu Nucleo;

23. O usudrio so podera escolher os pareceres previamente cadastrados no fluxo
de cada tipo deprocesso, podendo anexar documentos previamente cadastrados;

24, Toda tramitagdo eletr6nica, bem como os documentos anexados nesta
etapa, devera serassinada digitalmente;

25. Possuir funcdo para consultar os processos pelos seguintes argumentos: Tipo,
Numero e Ano do Processo, Area, Autor, Assunto e Situac3o, ou qualquer outro campo (todos
0s campos deverao ser pesquisaveis);

26. No resultado da consulta, listar o total de registros encontrados, e o seguinte
conteudo: Tipo, NUmero e Ano do Processo, Ementa, Autor, Situagdo, ou outros campos
eventualmente solicitados;

27. O Software tem que permitir a visualizagdo do diagrama BPMN 2.0 em cada
registro do tramite de um processo;

28. Na consulta, identificar de forma clara, quais processos digitais foram
assinados digitalmente e quais processos digitais estao pendentes de assinatura digital;

29. Possuir recurso para acessar o Processo Digital, podendo visualizar: o Anexo
Principal, os Documentos Anexos da Tramitacdo Eletrénica e as TramitacOes Eletronicas, todos
ordenadospor data de criacdo;

30. Mudar o status da situacdo para “arquivado”, toda vez que o processo digital
estiver em uma fase configurada com Status de Arquivamento;

31. Possuir recurso para registrar 0s processos que estejam na situagao
“arquivado”, informandono minimo: localizacdo, data e responsavel pelo arquivamento;

32. Possuir recurso para arquivar processo no Arquivo Geral por usudrio com
permissdo especifica para tal procedimento

33. Possuir funcdao de criacdo de despachos padrao por cada usuario, os quais
poderdo ser selecionados para utilizagdo nos tramites dos processos;

34, Possibilidade de emissdo de oficios ou outras correspondéncias oficiais, com
opcao de encaminhamento por meio digital ou impresso, com assinatura digital valida. Deve
haver funcionalidade para eventual controle de prazo de resposta;

35. Possibilidade de emissao de oficio ao Poder Executivo contendo indica¢bes
lidas em sessdo (diversas indicacdes em um Unico oficio, com replicacdo das informacdes do
oficio no processo de cada indicacdo).

36. Possibilidade de emissao de oficio ao Poder Executivo contendo
requerimentos aprovados em sessdo (diversos requerimentos em um Unico oficio, com
replicacdo das informacgdes do oficio no processo de cada requerimento), com funcionalidade
de controle de prazo de resposta individual no processo de cada requerimento;

37. Possibilidade de vinculagdo de numero de processo administrativo da
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Prefeitura Municipal a cada propositura encaminhada;
38. Possibilidade de vinculagdo de numero de oficio ou qualquer outro documento
oficial ao numero de processo, protocolo ou projeto;
39. Toda e qualquer modificacdo feita em software (em perfis, usuarios, moédulos,
fungdes, pessoas, setores, menus, acessos e permissdes, etc.), seja inclusdo, alteracgdo,
exclusoes, login, logout e etc. deverdo ser registrados em Logs descrevendo a agdo feita,
realizada por qual usudrio, com registro de data, horario e entre outros (ex: IP, nome da
maquina do usudrio) e disponibilizados ao administrador do sistema e departamento de Tl via
relatérioem sistema e em formato exportdvel (como pdf, csv, xml).

Requisitos minimos de portal de internet com informacgdes sobre processos legislativos

1. Integralmente desenvolvido em linguagem de programag¢ao WEB sendo que a
interface do sistema seja responsiva para diversos formatos de telas;

2. 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;

3. Disponibilizar Consulta Geral, por Tipo de Propositura, por Situa¢ao, por Autor,
por indice Cronolégico ou por qualquer outro campo solicitado pela Contratante;

4, Na Consulta Geral, permitir que o usudrio utilize os seguintes argumentos de
pesquisa: Tipo de Propositura, Nimero do Processo, NUumero da Propositura, Ano, Periodo,
Autor, Assunto e Tema ou qualquer outro campo solicitado pela Contratante;

5. Na Consulta por Tipo de Propositura, listar os tipos e as respectivas quantidades
existentes;

6. Ao clicar em um determinado tipo, listar as proposituras vinculadas;

7. Na Consulta por Situacdo da Propositura, listar as situacdes e as respectivas
guantidades existentes;

8. Ao clicar em uma determinada situacgao, listar as proposituras vinculadas;

9. Na Consulta por Autor da Propositura, listar os autores e as respectivas
guantidades existentes;

10. Ao clicar em um determinado autor, listar as proposituras vinculadas;

11. Na Consulta por Indice Cronoldgico, listar os anos que contém proposituras
cadastradas;

12. Ao clicar em um determinado ano, listar as proposituras vinculadas;

13. No resultado de todas as consultas existentes, listar o total de registros

encontrados e o Tipo, NUmero e Ano da Propositura, Data de Protocolo, Situa¢cdo, Niumero do
Processo e Ementa, bem como qualquer outro campo solicitado pela Contratante;

14. Selecionando uma das proposituras listadas no resultado das consultas,
disponibilizar a Ficha da Propositura contendo as seguintes informacgdes: Tipo, Nimero e Ano
da Propositura, Data de Protocolo, Numero do Processo, Anexos da Propositura, Histérico da
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Tramitacdo, contendo Data, Fase, Setor, Parecer da Tramitacao, Complemento da Agdo e o
Despacho Digital, assinado eletronicamente;
15. a Ficha da Propositura, possuir link para acessar o Processo Digital, podendo
conter em sua estrutura: Capa, Anexo Principal, os Despachos Eletronicos e os Anexos Digitais
da Tramitacao;
16. Possuir recurso para que o cidaddo se cadastre no portal da internet, permitindo
0 acompanhamento da tramita¢ao de determinada propositura. Ao se cadastrar, o cidadao
deverd receber notificacdo por e-mail a cada nova tramitacao da referida propositura;
17. Disponibilizar consulta contendo todos os Vereadores da Legislatura Atual;
18. Disponibilizar para cada Vereador os cargos que ocupa na Mesa Diretora e
Comissdes,Proposituras Apresentadas, Leis de sua Autoria e Frequéncia em Plenario;
19. Disponibilizar consulta das Sessdes, contendo links para acesso ao Expediente,
Ordem do Dia ePresenca em Plendrio;
20. Disponibilizar consulta das pautas das reunides das comissdes, contendo links
para acesso aosprojetos pautados.

Requisitos minimos de aplicativo para dispositivos méveis:

1. Possuir recursos para parametrizagdo quanto ao seu uso quando houver
necessidade;

2. Possuir interface amigavel, intuitiva e possuir todas as mensagens e tela do
aplicativo em idiomaportugués do Brasil;

3. Estar integrado aos demais moédulos do Software;

4, Ser compativel com os sistemas operacionais mais usuais: iOS e Android.

5. Possuir consulta para acesso a Ordem do Dia das Sessoes;

6. Possuir consulta para acesso as Proposicoes por situacdo (aprovadas,
rejeitadas, tramitandoetc.);

7. Possuir consulta para acesso as Proposi¢des por Tema;

8. Possuir consulta para acesso as Proposicdes por Autor;

9. Possuir funcionalidade para acessar o historico de tramitacdo de cada propositura
consultada;

10. Possuir funcionalidade para acessar a integra da propositura;

11. Possuir funcionalidade para acompanhar a tramitacdo de determinada

proposicdao e recebernotificagcdo por e-mail a cada nova tramitacao;

Requisitos Minimos:

O software oferecido pela Licitante devera, no dia do procedimento licitatério, atender aos
requisitos conforme os critérios objetivos estabelecidos na avaliacdo, parte integrante do
presente Termo de Referéncia. Caso o sistema seja aprovado, durante a vigéncia contratual
poderd ocorrer a necessidade de customizacdo de algumas tabelas, cadastros, campos,
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vinculagbes de dados, consultas, funcionalidades ou relatérios do software para
gerenciamento de processos, visando atender a legislagdo vigente ao Regimento Interno, ou
gualquer outra necessidade da CamaraMunicipal de Santo André.
Nesse caso, as alteracOes solicitadas deverdo ser implementadas em prazos razoaveis
estabelecidos em conjunto pela Contratante e pela Contratada, sem qualquer custo adicional a
Contratante.

Garantia da Licenca do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos
administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André

A contratada deverd oferecer garantia de atualizagdo de versdes durante a vigéncia do
contrato de locac¢do da licenga, ou seja, pelo periodo de pelo periodo de 12 (doze) meses, com
possibilidade de prorrogacao, nos termos da legislagao vigente.

Contratada deverd também, conforme necessidade da Contratante, prestar servicos de
implantagdo de novas funcionalidades em fung¢dao de novos requisitos funcionais
complementares aos requisitos funcionais originalmente contratados. A prestacdo destes
servicos devera ocorrer por meio de analise desses requerimentos, dimensionamento do
esforco pela contratada, e aprovagao pela Contratante;

Para a prestacdo deste servico, a Contratante informard e realizard a priorizacdo dos
requerimentos enviados a Contratada, responsdvel pela gestdo da demanda. O servico de
Implantagdo de Novas Funcionalidades e/ou Manutengdo Evolutiva compreenderao:
Desenvolvimento de novas funcionalidades no Software para Gerenciamento Eletrénico de
Processos administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André em operac¢do no
Ambiente de Producdo da Contratante, com uso das mesmas tecnologias ja implementadas;
Desenvolvimento e implantacdo de novos programas de interface/integracdo entre médulos,
adicionais aqueles implementados pela Contratada na Fase de Implantacdo, que foram
fundamentais para que o Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos
administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André entrasse em opera¢ao no
Ambiente de Producao;

Desenvolvimento de alteracdes e/ou complementos aos requisitos funcionais e/ou técnicos
obrigatérios originalmente contratados, durante a execucdo do Projeto, na Fase de
Implantacao;

Desenvolvimento de alteragcdes e/ou complementos aos requisitos funcionais obrigatérios
originalmente contratados, apds a execuc¢ao da Fase de Implantacao;

Todos os desenvolvimentos, customizacdes e manutencdes demandadas pela Contratante,
tanto para plataforma WEB como para dispositivos moveis, deverdo ser disponibilizados em
ambiente de homologacdo para que os recursos sejam aprovados antes da disponibilizacdo em
ambiente de producao.

1.4.2. SUPORTE TECNICO E MANUTENGAO
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Os servigos de suporte técnico e manuten¢do deverao ser prestados em conjunto com o
servico de locagao da licenga do software, com vigéncia inicial de pelo periodo de 12 (doze)
meses, com possibilidade de prorrogacdo, nos termos da legislacdo vigente;
O servico de manutenc¢do abrange o fornecimento, sem quaisquer 6nus, de todas as novas
versdes ou atualizagdes langadas no mercado, e os patches de correcao dos softwares
fornecidos que forem langadas no mercado durante o periodo de vigéncia contratual, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias apds o langamento no mercado.
Neste periodo, a empresa Contratada devera efetuar os servicos de manutencdo preventiva e
corretiva, de acordo com as necessidades da Contratante. As manutengdes preventivas
deverdo ser previamente agendadas com as areas envolvidas e preferencialmente executadas
fora do horario comercial, interferindo assim o minimo possivel na execug¢ao dos trabalhos dos
departamentos/gabinetes;
O Suporte oferecido pela Contratada deverd contemplar a modalidade local e remota, e
oferecerd manutencdes corretivas, conforme segue:
Os servicos de suporte técnico remoto deverdo ser prestados durante toda a vigéncia
contratual em horario comercial (de segunda a sexta-feira, das 8 as 19 horas), e deverdao
gerar numero de protocolo com indicacdo de data e hora do atendimento, através de um
nuimero de telefone de Sdo Paulo, Capital (ligacdo local), ou DDG — Discagem Direta Gratuita,
fac-simile, correio eletrénico, 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 (transmissdo remota de arquivos),
comunicagao remota, inclusive com acesso aos bancos de dados, abrangendo:
o solugdo de duvidas sobre instalagao do software;
o Necessidade de novas configuracées;
o Saneamento de duvidas referentes a desinstalacdo e transferéncia do software entre
servidores;Indicacdo e determinag¢ao de compatibilidade entre softwares;
o Diagndstico de BUG (erros, falhas, etc.);
o Saneamento de duvidas referentes ao desempenho da solugdo contratada (objeto da
licitacdo);
o Saneamento de outras questdes e duvidas referentes ao objeto deste documento através
de esclarecimentos;
o Tempo de resposta para o inicio do atendimento remoto de até 24 (vinte e quatro) horas.

1.4.2.1. Servigo de Suporte Técnico:

Nos casos ndo solucionados de forma imediata via suporte técnico remoto, devera ser
acionado, a critério da Contratante, o Setor de Suporte, que efetuard uma analise técnica
aprofundada, como checagem e auditoria no Banco de Dados, processamentos de Scripts
(comandos especificos), correcdo de programas e envio de atualiza¢des, se for o caso;
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O Servigo de Suporte Técnico devera ser prestado por meio do mesmo nimero de protocolo
inicial, aberto junto ao servico de suporte técnico remoto, ou caso ndo exista, devera ser
gerado no momento do atendimento.

1.4.2.2. Atendimento “in loco”:

Por critério exclusivo da fiscalizagdo da contratante, nos casos em que o suporte técnico
remoto e o servigo de suporte técnico ndo solucionarem o problema, sera solicitada, por meio
de nimero de protocolo ja existente, ou mediante abertura de novo protocolo, solicitacdo
para atendimento local.

O atendimento obedecerd aos prazos abaixo, independentemente do tipo de atendimento
(remoto ou local), cuja severidade sera definida exclusivamente pela fiscalizacdo da
CONTRATANTE:

a) Severidade ALTA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha a indisponibilidade
no uso do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos administrativos e legislativos
da Camara Municipal de Santo André, conforme abaixo:

Prazo de Solucdo Definitiva

No maximo de até 02 (duas) horas

Se a Contratada der causa ao tipo de indisponibilidade na Solucdo descrita como
Severidade Alta, por negligéncia, impericia ou imprudéncia, o periodo de indisponibilidade

de 2 (duas) horas, serdo glosadas essas horas da fatura mensal. Se a indisponibilidade
ultrapassar a 2 (duas) horas, a Contratada sera penalizada conforme segue:

1) Multa de 5% (cinco por cento) calculada sobre o valor da fatura mensal do més da
ocorréncia;

1) Multa de 0,5 % (meio por cento) sobre o valor da fatura mensal, por cada hora de
atraso em rela¢do ao prazo para a solu¢ao do chamado;

1)) Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor do instrumento contratual ou a critério
da Contratante, a rescisdo contratual, se apds o prazo de 48 (quarenta e oito) horas de
atraso, sem motivo justificado, além da multa a que se sujeita.

b) Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha falha, simultanea ou n3o, no
uso do sistema, estando ainda disponiveis, porém apresentando problemas nivel de severidade é
aplicado quando ha a indisponibilidade no uso do Software para Gerenciamento Eletronico de
Processos administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André, conforme abaixo:
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Prazo de solugdo definitiva

No maximo de até 08 (oito) horas

Se a contratada der causa ao tipo de indisponibilidade na Solucdo descrita como Severidade Média,

por negligéncia, impericia ou imprudéncia, o periodo de indisponibilidade de até 8 (oito) horas
serdo glosadas da fatura mensal. Se a indisponibilidade ultrapassar a 8 (oito) horas, a Contratada
serd penalizada nos moldes que seguem:

1) Multa de 1% (um por cento) calculada sobre o valor da fatura mensal do més da ocorréncia;

) Multa de 0,1 % (um décimo por cento) sobre o valor da fatura mensal, por cada hora de
atraso em relagdo ao prazo para a solugdo do chamado;

) Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor do instrumento contratual ou, a critério da
Contratante, a rescisdo contratual, se apds o prazo de 96 (noventa e seis) horas de atraso,
sem motivo justificado, além da multa a que esta sujeita.

c) Severidade BAIXA: Esse nivel de severidade é aplicado para problemas que ndo afetem o
desempenho e disponibilidade do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos
administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André, bem como para atualizacdes de
sistema, esclarecimentos técnicos relativos ao uso e aprimoramento do sistema, conforme abaixo:

Prazo de Solu¢do Definitiva

No maximo de até 03 (trés) dias Uteis.

Este nivel acontece se a Contratada der causa a problemas que ndo afetam o desempenhoe a
disponibilidade na Solucdo descrita como Severidade Baixa, considerando-se, portanto,

descumprimento contratual e sujeitando-se a Contratada as penalidades previstas no Ato n?
4/2005.

Os prazos acima descritos serdo considerados para efeitos da solu¢do do problema, como o
tempo decorrido entre a abertura, pelo Setor Solicitante da Contratante a Contratada, de
protocolo junto ao suporte técnico remoto e a efetiva recolocagao do sistema em seu pleno
estado de funcionamento;

Concluido o atendimento, a Contratada comunicard o fato a Fiscalizacdo designada pela
Contratante e solicitard autorizacdo para o fechamento do protocolo gerado. Caso a
fiscalizacdo da Contratante ndo confirme a solucdo definitiva do problema, o chamado
permanecera aberto até que seja efetivamente solucionado pela Contratada. Neste caso, a
Contratante fornecerd as pendéncias relativas ao chamado aberto;

Os chamados deverdo estar disponiveis por meio de relatdrios encaminhados mensalmente a
Fiscalizacdo designada pela Contratante atendendo aos seguintes topicos:
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a) Chamados Abertos no Periodo: Relatério com todas as Ocorréncias abertas no més e o
status;
b) Chamados em Andamento: Relatério onde constam as ocorréncias que estdo sendo
tratadas e qual o status;
€) Chamados Fechados no Periodo: Relatdrio com todos os chamados que foram fechados no
més.
A Contratada deverd, ao término da prestacdao dos servicos de suporte técnico, auxiliar e
prover todas as informacgdes necessarias para permitir a transferéncia integral do servico para
a CamaraMunicipal de Santo André.
O ndo atendimento das solicitagdes dentro dos prazos previstos sera considerado
descumprimento contratual parcial, e a Contratada se sujeitara aos procedimentos e
penalidades previstas no Ato n2 04/2005.

1.5. MIGRAGAO, IMPLANTAGAO E TREINAMENTO

1.5.1. Migracdo, Implantagdo do Software para Gerenciamento Eletronico de
Processos administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André

Esta etapa corresponde a todos os servicos necessarios ao pleno funcionamento e utilizagdo
do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos administrativos e legislativos da
CamaraMunicipal de Santo André pela Contratante, dentre os quais: instalacdo, configuracao,
treinamento, migracdo e conversdo de informacdes existentes e necessdrias a operacao do
software;

A implantacdo do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos administrativos e
legislativos da Camara Municipal de Santo André devera ser acompanhada pelos fiscais do
contrato, que se responsabilizard por todo relacionamento administrativo da Contratada com
a Contratante;

O prazo para inicio de instalacdo e migracdo do software é de até 30 (trinta) dias corridos, de
forma simultanea a partir da assinatura do contrato;

Todos os processos concluidos ou em tramitagdo no software atual deverao ser migrados para
a nova plataforma.

A nova plataforma devera respeitar integralmente a estrutura existente dos elementos de
exibicdo dos processos em forma de “eventos”, de forma que o que for categorizado e exibido
na plataforma a ser contratada deva conter a mesma forma e categoria do que é observado
atualmente.

A migracdo e customizacdo de dados deverdo seguir as seguintes etapas:

- Extracdo de dados: processo de captura de todos os dados dos bancos de dados e outras
fontes do sistema existente (incluindo versionamentos, logs de alteragcGes, assinaturas
eletrénicas etc.) e armazenamento dos mesmos em arquivos pdf pesquisavel;

- Validacdo dos dados: processo de limpeza dos dados (deteccdo e correcdo de dados
incorretos, incompletos, corrompidos ou duplicados), enriquecimento dos dados (compreende
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a atualizagdo dos dados com novos atributos, complementares aos existentes até entao),
validagdo légica e fisica dos dados e a adequagdao dos mesmos ao formato de dados utilizado
pelo Software para Gerenciamento Eletronico de Processos administrativos e legislativos da
Camara Municipal de Santo André;
- Carga de Dados: os dados extraidos e validados sdo inseridos nas bases de dados do
Softwarepara Gerenciamento Eletrénico de Processos administrativos e legislativos da Camara
Municipal de Santo André.
- Durante a implantacdo podera ocorrer a necessidade de Customizacdo de algumas tabelas,
cadastros, consultas, ou relatérios do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos
administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André, visando atender a
Legislacao vigente e ao Regimento Interno da Contratante.

1.5.2. Treinamento na operac¢ao do uso do Software para Gerenciamento Eletronico
de Processos administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André

A implantagao do software para Gerenciamento Eletronico de processos administrativos e
legislativos da Camara Municipal de Santo André exige que sejam realizados treinamentos
essenciaisa compreensao do usuario para a tecnologia que esta sendo implantada e facilitar a
gestdo da mudanca na Camara Municipal de Santo André;

O treinamento ocorrerd em horario comercial na sede da Camara Municipal de Santo André,
serd ministrado para até 200 (duzentos) servidores, em 10 turmas de no maximo 20
servidores.

Sera de responsabilidade da Contratante a disponibilizacdo do espaco, com mesas e cadeiras e
equipamentos com acesso a internet para que os treinamentos sejam ministrados;

A Contratada deverd apresentar um cronograma de treinamento de usuarios indicados pela
Contratante, que devera ser iniciado em até 05 (cinco) dias da assinatura do contrato, e que
devera ser integralmente executado no prazo de 30 (trinta) dias corridos, de forma
concomitante com a implantagdo e migracao do sistema.

Concluidos a migragao, implantacdo e o treinamento, a Contratada podera emitir Nota Fiscal
referente aos servicos compreendidos nesta fase, a qual devera ser atestada pela fiscalizagdo
da contratante e encaminhada para pagamento.

1.6. OPERAGAO ASSISTIDA DO SOFTWARE

A Operacgdo Assistida consiste no acompanhamento, realizado pela Equipe Técnica da
Contratada, a partir do recebimento da Implantacdo do Software para Gerenciamento
Eletronico de Processos administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André no
ambiente da Contratada.

O servico de Operacdo Assistida serd executado por até 12(doze) meses, contados a partir do
recebimento da implantacdo do software. A prestacdo de tal servico poderd ser prorrogada,
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em caso de prorrogacdao da locagdo da licenca do software e ainda de acordo com a
conveniéncia da Contratante.
Durante este periodo, a Contratada deverda prover aos usudrios do Software para
Gerenciamento Eletronico de Processos administrativos e legislativos da Camara Municipal de
Santo André suporte funcional e técnico na sua operagao.

Entende-se por suporte funcional e técnico, a execugao das seguintes atividades pela Contratada:

* Apoio aos servidores da Contratada na operagdao do Software para Gerenciamento
Eletronicode Processos administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André;

* Correcdo de todo e qualquer erro que seja detectado no Software para Gerenciamento
Eletrénico de Processos administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André e
nas rotinas e interfaces implementadas pela Contratada;

* Retreinamento complementar de capacitagdo de usudrio(s), nos casos em que a Contratada
identificar a necessidade.

Durante a Operacdo Assistida, com o intuito de realizar os ajustes necessarios para assegurar a
disponibilidade e performance do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos
administrativos e legislativos da Cadmara Municipal de Santo André no Ambiente de Producao,
a Contratada deverd realizar o monitoramento de:

* Nivel de uso do Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos administrativos
elegislativos da Camara Municipal de Santo André;

* Nivel de desempenho do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos
administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André;

* Quantidade de chamados por mdédulo;

Disponibilidade do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos administrativos e
legislativos da Camara Municipal de Santo André.

A Contratada deverd disponibilizar 02 (dois) Técnicos para realizar a Operacdo Assistida na
sede da Camara Municipal de Santo André, pelo periodo de 12 (doze meses);

Os técnicos disponibilizados pela Contratada para prestarem os servicos de operacgao assistida
a Contratada deverao realizar escala de trabalho de forma que o servigo esteja disponivel de
segundaa sexta-feira, das 8h00 as 19h00, ininterruptamente.

1.6.1. DESENVOLVIMENTO DE NOVAS FUNCIONALIDADES

Durante a vigéncia contratual podera ocorrer a necessidade de desenvolvimento de novas
funcionalidades que ndao foram previstas nos requisitos técnicos do software contidos neste
Termo de Referéncia. Nesse caso, as alteracGes solicitadas deverdo ser implementadas em
prazos razoaveis e acordados entre a Contratante e a Contratada.

Ao receber a solicitacdo do desenvolvimento de novas funcionalidades a Contratada elaborara
um plano de trabalho de execucdo contemplando a quantidade de horas necessarias para sua

implantacao.
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Caso a Contratante aprove o plano de trabalho a Contrata terd autorizagdo para execuc¢do da
atividade.
A prestagdo dos servicos de desenvolvimento de novas funcionalidades serd executada sob
demanda, totalizando 2.000 (duas mil) horas durante a vigéncia do contrato.

1.6.2. MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIO

Esta etapa consiste na modelagem de processos de negdcio da Camara Municipal de Santo
André, de acordo com a notacdo BPMN 2.0. Para cada Tipo de Processo deverd ser fornecida
documentacdo da visdo funcional, permitindo aos usuarios descrever por completo o processo
incluindo também a documentacgdo referente aos tipos documentais e fluxos de trabalho,
devendo omesmo ser mapeado e configurado no Software para Gerenciamento Eletrénico de
Processos administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André;

A Modelagem de Processos deverd objetivar a sua otimizacdo trazendo ganhos para a
Contratante na execucao dos mesmos, eliminando gargalos, redundancias, retrabalho e falta
de padrdes;

Serd estabelecido para cada Tipo de Processo todas as rotas possiveis, contemplando no
minimo: Atividade atual, parecer da tramitacdo, préxima atividade e as unidades
administrativas responsaveis de cada etapa estabelecida, bem como prazo para conclusdo de
cada atividade;

Ao final da Modelagem de Processos, a Contratada devera fornecer documentacao detalhada
e consistente o suficiente para:

a) Permitir a discussdo e compreensdo do fluxo do processo de negdcio, podendo ser usado
para ensinar e treinar novos usuarios;

b) Auxiliar na definicdo de atividades, tendo em vista atingirem aos objetivos da Contratante;
C) Servir como base para melhoria continua (analise eficiéncia e de eficacia).

d) Simular alternativas ou novos modelos;

e) Atuar como elemento fundamental na especificagdo dos fluxos do processo que deverdo
suportar o negécio;

f) Facilitar, no futuro, a implementagdo de Programas da Qualidade de Gestdo
Governamental, 1ISO 9000, etc.

Serdo modelados 100 (cem) processos, sendo 10 (dez) da area legislativa e 90 (noventa) da
area administrativa, cabendo a Contratante definir e informar a Contratada quais serdao os
tipos de processos a serem modelados durante o prazo estipulado neste Termo de Referéncia.

1.7. DA PROPRIEDADE DO SOFTWARE

Sendo titular do software ofertado, a licitante apresentara o registro, no Instituto Nacional de
Propriedade Industrial (INP1) ou Certiddo da Associacdo das Empresas Brasileiras de Tecnologia
da Informacdo, Software e Internet (ASSESPRO), ou ainda Declaracdo de Titularidade do
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Software pela prépria licitante, comprovando que os softwares apresentados na licitagdo sao
de sua propriedade;
Caso ndo seja a proprietaria, a licitante deverd apresentar declaracdo ou certificacdo original
em papel timbrado (com firma reconhecida) do fabricante, dono do Software, informando que
a mesma possui plenos poderes para comercializar e esta apta a prestar os servigos de
instalacao, parametrizagao e suporte do produto ofertado. Caso o fabricante ndo seja empresa
nacional o documento devera ser apresentado por meio de tradugao juramentada;
A comprovacdo da propriedade do software devera fazer parte dos documentos de habilitacado.

1.8. DA QUALIFICACAO TECNICA

Serd exigido das licitantes:

a) Atestado(s) de Capacidade Técnica, expedido(s) por pessoa(s) juridica(s) de
direito publico ou privado, que comprove(m) que a Licitante executou satisfatoriamente
servico de Locagao de licenga de Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do
Poder Publico em plataforma Web, compativel em caracteristicas e quantidade com o objeto,
devendo o documento conter o nome, endereco e o telefone do atestador, o numero do
contrato e o endereco eletronico do software(s) publicado na Web;

1) O(s) atestado(s) apresentado(s) pela licitante devera(dao) fazer mencao
ao(s) software(s) de: Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder Publico
em plataforma Web, que possua a funcionalidade para assinar documentos eletrénicos coma
utilizacdo de Certificado Digital, de acordo com as regras do ICP-Brasil;

1) As informagdes minimas que ndo estejam expressamente indicadas no
atestado(s) apresentado(s) pela licitante deverdo ser comprovadas por meio de
documentacdo complementar anexada ao atestado.

b) Atestado(s) de Capacidade Técnica, expedido(s) por pessoa(s) juridica(s) de
direito publico ou privado, que comprove(m) que a Licitante executou satisfatoriamente
servico de fornecimento de aplicativo para dispositivo mével, devendo o documento conter
onome, endereco e o telefone do atestador, o nimero do contrato e o nome do aplicativo
publicado nas lojas da app store e google play store;

1) As informacdes minimas que ndo estejam expressamente indicadas no
atestado(s) apresentado(s) pela licitante deverdo ser comprovadas por meio de
documentacdaocomplementar anexada ao atestado;

c) Atestado(s) de Capacidade Técnica, expedido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito
publico ou privado, que comprove(m) que a Licitante executou satisfatoriamente servico de
Modelagem de Processos de Negdcio para o Poder Publico, de acordo com a notagcdo BPMN 2.0,
devendo o documento conter o nome, endereco e o telefone do atestador, o niumero do
contrato.

1.9. DA EQUIPE TECNICA
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Antes da assinatura do contrato, a Licitante deverd comprovar por meio de
documentos, queaupossui em seu quadro funcional os profissionais abaixo relacionados, ou
possui contratos com terceiros com aquelas qualificagdes, apresentando ainda o curriculode
cada profissional com o detalhamento de sua experiéncia profissional, em atendimento aos
requisitos especificados, e atestado comprovando a experiéncia profissional da fungao a ser
executada nesta contratagao:

a) Profissional em Tecnologia da Informacado: Responsavel pela Implantacao dos Sistemas

Requisito Comprovagao

Profissional com formacgao O profissional devera comprovar a conclusao

superior ou especializacdo em do cursode graduacdo ou pds-graduacdo por

Tecnologia da Informacao. diploma fornecido por instituicdo de ensino
superior.

1 (um) anodecomprovada A empresa licitante deverd apresentar pelo

Implantacdo experiéncia em menos 1 (um) atestado de capacidade técnica

Sistema Web. emitido por empresa publica ou privada,

comprovando que o Profissional, tenha
participado como responsavel pela
implantacao de Sistema Web, indicando
claramente nome de contato nas declaragdes,
sujeito a inspecdao técnica da Camara
Municipal de Santo André, devendo constar
no atestado:

Nome e CNPJ da empresa CONTRATADA,;
Nome e CNPJ da empresa CONTRATANTE;
Nome de contato e cargo do representante
da empresa CONTRATANTE;

Descricdo dos servicos executados;

Nome e cpf do profissional em
Tecnologia da Informacao.

Habilidade de gerenciamento, Declaragdo do licitante

organizagao, controle,

lideranca, solucdo de

problemas, trabalho em

equipes e relacionamento
pessoal.
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Conhecimento e prdtica em
linguagem de desenvolvimento
web, gerenciadores de banco
de dados
implantagao de sistemas web.

relacional e

Declaragao do licitante

Conhecimento e pratica em
Windows, ferramentas do

Pacote Office e internet.

Declaragao do licitante

b)

Profissional com Formacao Superior: Responsavel pela Modelagem de Processos.

Requisito

Comprovagao

Profissional com formacao

superior.

O profissional deverd comprovar a conclusao
do curso de graduacdo por diploma fornecido
por instituicdo de ensinosuperior.

Requisito

Comprovagao

1 (um) ano de comprovada
experiéncia em Modelagem de
Processos de Negécio.

A empresa licitante deverd apresentar pelo
menos 1 (um) atestado de capacidade técnica
emitido por empresa publica ou privada,
comprovando que o Profissional com formacéao
superior com vinculo com a licitante, tenha
efetuado modelagem de processos para o
legislativo, indicando claramente nome de
contato nas declara¢des, sujeito a inspecdo
técnica da Camara Municipal de Santo André,

devendo constar no atestado:

o Nome e CNPJ da empresa
CONTRATADA;

o Nome e CNPJ da empresa
CONTRATANTE;

o Nome de contato e cargo do
representante da empresa CONTRATANTE;

o Descri¢cdo dos servigcos executados;

o Nome e CPF do profissional com

formacgdosuperior.
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Habilidade de gerenciamento,
organizagao, controle,
lideranca, solucao de Declaracdo do licitante
problemas, trabalho em
equipes e relacionamento
pessoal.
Conhecimento e pratica em Declaragdao do licitante e Certificado de
Modelagem de Processos de participacdo de curso sobre Modelagem de
Negdcios, de acordo com a Processos de Negdcio de acordo com a notacado
nota¢ao BPMN 2.0. BPMN 2.0.
Conhecimento e prdtica em
Windows, ferramentas do Declaragao do licitante
Pacote Office e internet.
1.10. DA AVALIACAO DE ATENDIMENTO AOS REQUISITOS MiNIMOS DO SOFTWARE

No momento da realizacdo do Pregdo, apds o julgamento das propostas comerciais, o
Pregoeiro determinard que a licitante detentora da melhor oferta deverd iniciar a
demonstracdao no primeiro dia util seguinte do software a Equipe Técnica presente, visando a
verificacdo de atendimento quanto aos requisitos do Edital, de acordo com o Termo de
Referéncia, da seguinte forma:

1.10.1. O software a ser apresentado devera contemplar o objeto descrito no Termo
de referéncia da seguinte forma:

a. O descumprimento de qualquer item indicado como do tipo “Essencial” (E), implicara na
imediata desclassificacdo da proposta comercial da empresa, passando-se a avaliacdo do
sistema da préxima empresa classificada, caso o pregoeiro tenha admitido o valor da
proposta.

b. O descumprimento dos itens indicados como do tipo “Customizaveis” (C), ndo implicam
na imediata desclassificacdo da proposta comercial da empresa, desde que a empresa
demonstre o cumprimento de 50% (cinquenta por cento) dos “Customizaveis” (C). Caso este
percentual minimo dos quesitos ndo seja atingido, haverd imediata desclassificacdo da
proposta comercial, passando-se para a avaliacdo do sistema da proxima empresa classificada,
caso o Pregoeiro tenha admitido o valor da proposta.

C. Os itens “Customizdveis” (C) ndo atendidos no momento da avaliacdo, deverdo ser
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customizados pela empresa nos primeiros 90 (noventa) dias da execugdao do contrato,

obedecendo aos prazos e prioridades determinados pela fiscalizagdao do contrato, nos termos

do exposto no presente Termo de Referéncia.

1.10.2. O objeto da apresentacgdo sera analisado pelo Pregoeiro, bem como pela equipe de

apoio e técnica, sendo que o responsdvel pela empresa licitante devera reunir condi¢cdes de

sanar possiveis duvidas quanto ao detalhamento do objeto apresentado;

A licitante que convocada a demonstrar o Software, ndo o fizer, terd sua proposta comercial

imediatamente desclassificada;

Os equipamentos necessarios a demonstracdo sdao de responsabilidade do licitante, sendo

colocado a sua disposicdo um equipamento de Datashow com entrada VGA e adaptador

VGA/HDMI, ponto de acesso a Internet Banda Larga;

A apuracdo deste percentual serd por célculo aritmético simples.

TABELA DE AVALIACAO DE ATENDIMENTO DE REQUISITOS

Brasil.
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Tipo Requisito Atende
Sim Nao
"E" Essencial Comporta numero ilimitado de acessos
simultaneos por
usuario
QUESITO: Requisitos Gerais
Tipo Requisito Atende
Sim Nao
Permite hospedagem em servidor de
"E" Essencial responsabilidade da Contratada (em nuvem),
permitindo acesso remoto do sistema via WEB;
"E" Essencial Banco de dados relacional;
Possibilita a disponibilizacdo de dados ou
"E" Essencial processos virtualizados em site, mediante
critérios previamente estabelecidos;
Compatibilidade do sistema com os diversos
navegadores existentes (Internet Explorer, Google
"E" Essencial Chrome, Mozilla Firefox ou outros solicitados pela
Contratante no decorrer da vigéncia contratual), e
ainda atender aos requisitos de acessibilidade;
Possui todas as mensagens e tela dos mddulos
"E" Essencial gue compdem o sistema exibidas em idioma
portugués do Brasil;
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"E" Essencial

Todos os mddulos componentes permitem, sem
comprometer a integridade do sistema, a sua
adaptacdo as necessidades da contratante, por
meio de parametriza¢des e customizacdes;

"E" Essencial

Permite a visualiza¢do, por usudrios que possuam
permissao, do inteiro teor de todos os processos
da CamaraMunicipal de Santo André, desde a sua
capa até a ultima lauda produzida até o momento
da visualizagdo, em arquivos indexados,
pesquisaveis e ndo editaveis, na extensao .PDF ou
similar. O arquivo gerado devera conter todos os
documentos, manifestacdes e despachos que
fazem parte do processo com suas respectivas
assinaturas digitais, e em ordem cronoldgica, de
forma similar a um processo fisico, ou ainda de
forma similar aos processos eletrénicos do
Tribunal de Justica do Estado de S3o Paulo;

IlCll
Customizavel

Possibilita a criacdo de arquivos por setores, nos
quais cada setor pode arquivar documentos
assinados digitalmente sem vincula-los a
processos. Ex: Setor de Contabilidade cria arquivo
de empenhos por ano, Setor de Recursos
Humanos cria arquivo de Portarias por ano, Setor
de Expediente cria arquivo de oficios por ano;

Todos os campos do software sdo pesquisaveis;

"E" Essencial permite a utilizacdo de mais de um filtro de
pesquisa. Permite a utilizacdo de critério de
pesquisa “E”/”0OU”, “CONTEM”, “INICIADO COM”;
Permite a emissdao de relatérios nos termos

"c" pesquisados pelo usuario, nos formatos TXT, RTF,

Customizavel

CSV e PDF.

Total

Percentual

QUESITO: Requisitos minimos de Segurancga

Tipo

Requisito

Atende

Sim

Brasil.
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"E " Essencial

O acesso ao sistema ocorre por meio de
permissio de uso somente a usudrios
autorizados. O administrador de seguranga tem
poder de especificar o nivel do acesso de cada
tarefa atribuida a cada usuario;

"E " Essencial

Quanto ao acesso aos dados, oferece
mecanismos de seguranca que impedem
usudrios nao autorizados de efetuar consultas
ou alteracbes em alguns dados de forma
seletiva;

"E " Essencial

As autorizagdes ou desautorizacdes de acesso
pelo usudrio as fungdes do sistema sdo
dinamicas e tem efeito imediato;

"E " Essencial

Permite a customizacdo dos menus de acesso as
funcionalidades, podendo atribuir um perfil a
usudrios especificos;

"E " Essencial

Permite a inclusdo, alteracdo e consulta de
pessoas ao sistema;

"E " Essencial

Possui fun¢do para inclusdo, alteragao, consulta
e exclusdao de setores ao sistema. Nesta
funcionalidade, o sistema permite a vinculacdo
de usuarios a um determinado setor especifico;

"E " Essencial

Permite a inclusdo, alteracdo e consulta de
usuarios; Permite também a vincula¢do de perfis
de Usudrio a um determinado Usudrio especifico;

"E " Essencial

Permite a inclusdo, alteracdo e consulta de perfis
de usuadrio; Nesta funcionalidade o sistema
permite a vinculagdo de uma determinada
funcdo existente a um perfil de usuario
especifico; Na vinculagdo, o sistema também
deverd permitir a selecdo do modo de acesso:
inclusdo, alteracdo e/ou exclusdo;

IICH
Customizavel

Possui funcionalidade para que o usuario, ao
acessar osistema, possa alterar a sua senha —
Funcdo esqueci minha senha;

llCll
Customizavel

As modificacOes feitas em software (em perfis,
usuarios, maédulos, funcbes, pessoas, setores,
menus, acessos e permissdes etc.), seja inclusdo,
alteracdo, exclusdes, login, logout etc. sdo
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registrados em Logs descrevendo a agao feita,
realizada por qual usudrio, com registro de data,
horario e entre outros (ex: IP, nome da maquina
do usudrio) e disponibilizados ao administrador
do sistema edepartamento de Tl via relatério em
sistema e em formato exportdvel (como pdf.CSV,
XML);

Total:

Percentual:

QUESITO: Requisitos minimos para elaboragdo e admissao de processos digitais

Tipo

Atende

Requisito

Sim

"E" Essencial

Permite a elaboragcdo de um processo digital,
pelos usudriosvinculados a gabinetes de vereador
ou outros setores da Camara, cadastrando as
seguintes informacdes: Tipo do Processo, e
Assunto/Ementa, e outros campos decorrentes
de outras informagdes necessarias
eventualmente solicitadas pela Contratante;

IlCll
Customizavel

Permite a vinculacdo do campo do autor do
processo ao usuario que o elaborar ou assinar
digitalmente;

IlCll
Customizavel

Permite a selegdo, pelo usuario, do tipo de
formuldrio no qual o documento devera ser
gerado, de acordo com os impressos ja existentes
na Camara Municipal de Santo André (CM-09,
CM-14, CM 16, etc.), o0s quais serdo
disponibilizados a Contratada;

llCll
Customizavel

Possui opgcdo para que o usudrio gere o anexo
principal através do sistema ou através da
anexacao de um arquivo no formato PDF;

"E" Essencial

Permite a possibilidade de cadastramento de
coautores aoprocesso digital cadastrado;

Brasil.
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Ilcll
Customizavel

Ao elaborar um processo digital, permite
marca-lo com asituacdo pendente de assinatura

eletronica;

Ilcll
Customizavel

Na funcdo de elaboragdo de processos,
disponibiliza consulta aos processos digitais
utilizando os seguintes critérios: area, tipo,
assunto, periodo e status ou qualquer outro

campo solicitado pela Contratante.

Total:

Percentual:

QUESITO: Requisitos minimos para elaborag¢do e admissao de processos digitais

Tipo Requisito Atende
Sim Nao
Permite exibir lista de processos digitais de cada
"c" gabinete do vereador, separados por processos
Customizavel digitais protocolizados e processos digitais
elaborados;
Na consulta, identifica, de forma clara, quais
"c" processos digitais foram assinados digitalmente e
Customizavel quais processos digitais estdo pendentes de
assinatura digital;
Possui recurso para abrir o anexo principal ou
"c" gualqueroutro anexo do processo digital;
Customizavel
Permite a exclusao de um processo digital
elaborado pelo vereador ou servidor, desde que
"ct ele ainda n3dao tenha sido admitido e
Customizavel protocolizado pela Coordenadoria de Protocoloe
Gestao Documental;
Permite a customizacdo do primeiro tramite apds
a elaboracdo, para que todo documento seja
"c" submetido ao Coordenadoria de Protocolo e
Customizavel Gestao Documental para a sua
admissdo/protocolizacdo;
48
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"E" Essencial

Permite a admissdao e protocolizagdao, por
usudrios autorizados, dos documentos digitais
elaborados pelos gabinetes dos vereadores em
processos da area legislativa epelos servidores de
setores da Casa em processos da area

administrativa;

"E" Essencial

Somente permite a protocolizacdo de processos
gue foremassinados digitalmente;

"E" Essencial

Somente permite a protocoliza¢dao de processos
com numero minimo de assinaturas, nos casos
em que o Regimento Interno assim determinar;

"E" Essencial

Ao protocolizar um documento digital, gera
automaticamente o niumero do protocolo, data e
hora;

IIC"
Customizavel

Permite a opg¢do de juntada de protocolo a
processo ja existente ou criacgdo de novo
processo;

"E" Essencial

Nos casos de criagdao de processo novo em que o
Tipo do Processo esteja configurado para utilizar
numeracdo automdtica, o sistema numera
automaticamente o processo no ato da admissao
do documento pela Coordenadoria de Protocolo

e Gestdo Documental;

"E" Essencial

A numeragdo de Protocolo é sequencial e
automatica, e utiliza a mesma sequéncia de
numeracdao atribuida a

qualquer tipo de

documento/processo;

Total:

Percentual:

QUESITO: Requisitos minimos para elaborac¢do e admissao de processos digitais

Tipo

Requisito

Atende

Sim

Brasil.
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Em caso de projetos da darea legislativa, ha
vinculacdo de campo de numeragdo sequencial e
automatica, com permissao para eventual edicao,
"c" referente ao nimero do projeto, apresentado de
Customizavel acordo com seu tipo, sem prejuizo da numeragao
de protocolo e da numeragdo de processo ja
atribuida;

As numeracles sequenciais de protocolo, de
"E" Essencial processo e de projeto sdo reiniciadas a partir do
zero ao inicio de cada ano;

Todo processo gerado deverd possuir capa

"E" Essencial contendo informacdes padrdo solicitadas pela
Contratante.

Total:

Percentual

QUESITO: Requisitos minimos para a assinatura de processos digitais

Tipo Requisito Atende

Sim Nao

Possui recurso para assinar eletronicamente, através
. ilizaca rtifi Digital — ICP-Brasil
"E"Essencial da utilizagdo de Certificado Digita C asil, os
arquivos em PDF do tipo: anexo principal do processo,
documentos anexos da tramitacdao eletrbnica e

despachos/tramitacdes Eletrdnicas;

Possui recurso para assinar eletronicamente em lote,

. através dautilizacdo de Certificado Digital — ICP-Brasil
"E"Essencial ¢ g ’
os arquivos em PDF do tipo: anexo principal do
processo, documentos anexos da tramitacao

eletronica e despachos/tramitagdes Eletronicas;

nen Possui recurso para abrir o anexo principal do

processo, documentos anexos da tramitagdo

Customizavel eletronica e despachos/tramitacgdes Eletronicas;

"C" Ao assinar o documento em PDF, o sistema altera seu
Customizavel statuspara a situacdo de “assinado eletronicamente”;
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llEll

Ao assinar o documento em PDF, disponibiliza a

Customizavel

visualizagdo da assinatura eletronica  todas as
Essencial vezes que o usuario acessar o documento

eletronico;

Possui recurso que permite assinar eletronicamente
“C" qualquer despacho, manifestacdo ou documento

elaborado no proprio software de processos através

Customizavel

da assinatura simples regulamentada pela MP
983/2020.

"E" Possui recurso que permite assinar eletronicamente

Essencial qualquer despacho, manifestacdo ou documento
elaborado no préprio software de processos;

"C" Possui recurso que permite multiplas assinaturas

eletrénicas em documentos produzidos pelo préprio
software de processos;

"E" Todos o0s procedimentos de assinatura digital

Essencial realizados por meio do software, sdo compativeis
com as especificagdes dos certificados digitais
constantes do Lote 2 da presente Licitagao;

Total

Percentual

QUESITO: Requisitos minimos referentes aos Processos Legislativos

Tipo

Requisito

Atende

Sim

"E" Essencial

Possui funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo

de Vereador, para registro de dados pertinentes aos
vereadores, contendo os 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;

"E" Essencial

Possui funcdo para inclusdo, alteracao, consulta e exclusdo

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;
permite a vinculacdo de Vereadores a uma determinada
Legislatura, para registro dos seguintes campos: Vereador,

Data de inicio do mandato, Data de término do mandato e

Situacdo do Vereador na Legislatura;
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Possui fungao para inclusdao, alteragdo, consulta e exclusao
de Mesa Diretora, para registro de dados pertinentes as
Mesas Diretoras, contendo os seguintes campos: Nimero da
Legislatura, data de inicio e data de término do mandato da
"E" Essencial Mesa Diretora; Permite a vinculagdo de Vereadores a uma
determinada Mesa Diretora, para registro dos seguintes
campos: Vereador, data de inicio e data de término do
mandato do Vereador na Mesa Diretora, cargo na Mesa
Diretora e Situacdo do Vereador na Mesa Diretora;

Possui fungao para inclusdao, alteragdo, consulta e exclusao
daComissado, para registro de dados pertinentes as Comissdes
Permanentes e Tempordrias, contendo os seguintes campos:
Numero da legislatura, Nome da Comissdo e Tipo da
"E" Essencial Comissdo; Permite a vinculacdo de Vereadores a uma
determinada Comissao, para registro dos seguintes campos:
Vereador, Cargo na Comissdo, Data de inicio e Data de
término do mandato do Vereador na Comissao;

Possui funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo
"E" Essencial da Sessdo, para registro de dados pertinentes as Sessodes,
contendo os seguintes campos: Numero da Sessdo, Tipo da
Sessdo, Data e Horario da Sessdao, Numero da Legislatura;

Possui recurso para enviar por e-mail o Expediente e a
"C" CustomizavelOrdem do Dia, dos cidaddos que fizeram cadastro no site da
Camara Municipal de Santo André;

Possui funcdo para inclusdo, alteracao, consulta e exclusao
"E" Essencial da sessdo, a partir da selecdo das proposituras que estejam
com a tramitagao nas fases que compdem o Expediente;

Possui funcdo para gerar a Ordem do Dia, a partir da selecao
"E" Essencial das proposituras que estejam com a tramitacao nas fases que
compdem a Ordem do Dia;

Possui fungdo para registrar a presenga dos Vereadores nas
"C" Customizavellsessbes; Nos casos de falta justificada, permitir o registro da
justificativa;

"E" Essencial Possui fungdo para inclusao, alteracdo, consulta e exclusdo
deVereadores nas Comissoes;

"E" Essencial Possui fungdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo
depresidentes das Comissdes;

"E" Essencial Possui funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo
docargo dos Vereadores na Mesa Diretora;
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"E" Essencial Possui fungao para inclusdo, alteragdao, consulta e exclusao
dopartido do Vereador;
Possui funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo
"E" Essencial da situacdo do Vereador na Legislatura, Mesa Diretora e

Comissoes;

"C" Customizavel

Possui fungao para inclusdao, alteragdo, consulta e exclusao
do Tipo de Comissdo com a indicacdo dos membros e seus
cargos em cada comissao;

"C" Customizavel

Possui fungdo para inclusdao, alteragao, consulta e exclusao
doTipo de Sessao;

"C" Customizavel

Possibilita de controle de prazos de qualquer documento ou
processo em qualquer fase, com a opc¢do de aviso de
vencimento de prazo ao usudrio;

"C" Customizavel

Possibilita determinar tramites que ocorrerao

automaticamenteno ato de vencimento de eventual prazo;

"C" Customizavel

Possibilita a geracdo automdtica de pauta com processos
parareunido de Comissoes;

"C" Customizavel

Possibilita a geracdo automatica de ordem do dia, com
possibilidade de inclusdo ou exclusdo de itens pelo Nucleo de
Apoio Legislativo;

"C" Customizavel

Possibilita a inclusdo automatica de projetos do Executivo na
Ordem do Dia, em face de expiracao de prazo nas Comissoes;

"C" Customizavel

Possibilita a inclusdao automatica de projetos do Legislativo na
Ordem do Dia, apds autorizacdo do Presidente;

"C" Customizavel

Possibilita e inclusdo automatica de projetos na ordem do
dia, em face de adiamento de sua apreciacdo em ordens do
dia anteriores, observados a quantidade de sessbes de
adiamento para a inclusdoautomatica na futura ordem do dia
correspondente;

"C" Customizavel

Possibilita gerar a Ordem do Dia, apds definidos os projetos
que dela fardo parte, em formato .DOC, .DOCX, .PDF ou
similar;

"C" Customizavel

Possibilita o sobrestamento da ordem do dia por projetos de
origem do Executivo que possuam prazo para apreciagdo,
conforme Regimento Interno. Nesse caso, os projetos que
deveriam constar da ordem do dia, mas estdao impedidos de
entrar, devem ser automaticamente incluidos na Ordem do
Dia daSessao Ordinaria subsequente;
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"E" Essencial Possibilita encaminhamento de projetos, apds sua Leitura
pela Mesa Diretora, a diversas ComissGes para posterior]
apreciacao;

"E" Essencial Possibilita designacdo de vereador relator do projeto em
cada uma das Comissdes para o qual o projeto foi
encaminhado;

Possibilita a designacdo de Assistente Técnico Legislativo e
"E" Essencial Técnico Legislativo Especializado para manifestacdo sobre
cadaProjeto;

Possibilita a criagdo de Ata de Reunidao das Comissdes, com
"E" Essencial apreciacdo dos projetos pelos vereadores que compdem
cada Comissdao, podendo os vereadores assinarem a ata
eletronicamente;

"E" Essencial Possibilita a criacdao de Pareceres das Comissdes, podendo os
vereadores assinarem os pareceres eletronicamente;

Possibilita de integrar dados com o software de sistema
"C" Customizaveleletronico de votacdo, para aproveitamento de listas de
controle de presenca e de listas de votagdao em processos;

"C" CustomizavelPossibilita determinar se a matéria é submetida a votacgao
Unicaou duas votacdes;

"C" CustomizavelPossibilita de determinar quérum de aprovacdo para projeto;

Possibilita a emissdo de autégrafos de projetos aprovados
para posterior encaminhamento ao Poder Executivo por meio
"C" Customizaveldigital ou impresso, com assinatura digital valida. Possui
funcionalidade paracontrole de prazo de publicacdo das leis,
nos termos da legislacdo em vigor;

Possibilita vincular nimero de oficio, portaria ou qualquer
"C" Customizavelljoutro documento ao numero de processo, projeto e/ou
protocolo;

Toda e qualquer modificacdo feita em software (em perfis,
usuarios, mddulos, funcdes, pessoas, setores, menus, acessos
e permissdes etc.), seja inclusdo, alteracao, exclusdes, login,
logout etc. sdo registrados em Logs descrevendo a agao feita,
"C" Customizavellrealizada por qual usuario, com registro de data, horario e
entre outros (ex: IP, nome da maquina do usuario) e
disponibilizados ao administrador do sistema e
departamento de Tl via relatdrio em sistema e em formato
exportavel (como pdf, .csv, xml);
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Percentual:

QUESITO: Requisitos minimos referentes aos Processos Administrativos (eventualmente
aplicados aos processos legislativos)

Tipo Requisito Atende

Sim Nao

"E" Essencial Possui fungdo para inclusdo, alteragdao, consulta e
exclusdo doTipo de Processo;

"E" Essencial Possui funcdo para inclusao, alteracao, consulta e exclusdo
daSituagdo do Processo;

"E" Essencial Possui fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta e
exclusdo doTipo de Documento;

Possui fungdo para inclusdo, alteragao, consulta e exclusao
deFase do Processo, para registro de dados pertinentes as
fases dos processos, contendo os seguintes campos:
"E" Essencial Descricdo da Fase, Area, Status de Arquivamento, Status
de Expediente e Status da Ordem do Dia. Permitir a
vinculagdo de Setores a uma determinada Fase;

Possui fungdo para inclusdo, alteragdo, consulta e exclusao
"E" Essencial doparecer, manifestacdo ou despacho para a tramitacao;

Possui funcdo para inclusdo, alteracdo, consulta e exclusdo
do tipode Processo, para registro de dados pertinentes aos
"C" Customizavelitipos de processos, contendo o0s seguintes campos:
Descricio do Tipo de Processo, Area, Status para
Numeracdo Automatica; Status para Publicacdo no Portal;
Status de Processo Eletronico;

Possui recurso para cadastramento de fluxo dos processos
"C" Customizavelpdministrativos e legislativos, definindo previamente as
fases, setores e pareceres por tipo de processo;

Possui recurso para criar fluxo de processos, através de um
"E" Essencial diagrama BPMN através das seguintes acées: Modelando o
diagrama BPMN no proéprio software e através da
importacdo de um diagrama BPMN criado através de outra
plataforma

Possibilita que o tramite de processos especificos fique
"C" Customizavelicom a destinacao livre em todos os seus tramites, podendo
eventualmente ser encaminhados a qualquer setor, em
qualquer fase de tramitacao;
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"C" Customizavel

Possui funcdo para que o usuario escolha o tipo do
formuldrio que vai ser utilizado em determinado tramite,
de acordo com os impressos ja existentes na Camara
Municipal de Santo André (CM-09, CM-14, CM 16, etc.),
0s quais serdo disponibilizados a Contratada;

"E" Essencial

Possui funcdo para inclusao, alteragao, consulta e exclusao
de Documentos, para registro de dados pertinentes aos
Documentos, contendo os seguintes campos: Tipo do
Documento, Numero, Data e Assunto;

"C" Customizavel

Possibilita anexar arquivos sem a necessidade de tramite
doprocesso;

"E" Essencial Ao anexar um arquivo ao Processo, define seu status com
asituacao “pendente de assinatura eletronica”;
"E" Essencial Permitir a criacdo de um processo acessério vinculado a

umprocesso principal;

"C" Customizavel

Permitir vincular um processo existente a um processo
principal;

"C" Customizavel

Permitir a criacdo de documentos e processos
sigilosos previamente definidos pela contratante;

"C" Customizavel

Permitir estabelecer sigilo de um processo especifico por
usuario;

"C" Customizavel

Permitir a impressdao e o download do processo e
documento em inteiro teor;

"E" Essencial

A integra do processo deverd conter em sua estrutura a
exibicdo de todos os tramites e documentos do processo
organizados por ordem cronoldgica;

"C" Customizavel

Possui a funcdo de controle de prazo em qualquer fase de
tramitacdo, e referente a qualquer documento juntado, e
possibilita o aviso ao usudrio quando o prazo expirar sem
que tenha ocorrido resposta;

"E" Essencial Possui fungcdo para assinatura de  despachos,
manifestacGes ou pareceres em lote;

"E" Essencial Possui funcdo para efetuar a tramitacdo eletronica de
processos;

"E" Essencial Possui funcdo para efetuar a tramitacdo de eletronica de

processos em lote;
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"C" Customizavel

O usuario ao acessar a funcdo para efetuar a tramitacao
eletronica, tem acesso aos processos organizados da
seguinte forma: Processos enviados por outros setores e
ainda ndo recebidos pelo usuario; Processos aptos para
serem despachados; Processos enviados pelo usuario e
ainda ndo recebidos pelo setor destinatario;

"C" Customizavel

Possui recurso para arquivar o processo no proéprio
setor, comaviso sobre eventual vencimento de prazos;

"C" Customizavel

Possui recurso para receber os processos em lote;

"E" Essencial

Na funcdo de tramitacdo eletrénica, cada usuario s6 pode
acessaros processos enviados para o seu setor;

"C" Customizavel

O usuario pode escolher os pareceres previamente
cadastrados no fluxo de cada tipo de processo, podendo
anexar documentos previamente cadastrados;

"C" Customizavel

Possui fungdo para consultar os processos pelos seguintes
argumentos: Tipo, Nimero e Ano do Processo, Area,
Autor, Assunto e Situacdo, ou qualquer outro campo
(todos os campos deverao ser pesquisaveis);

C" Customizavel

Tramitacdo eletronica, bem como os documentos|
anexados nesta etapa, deverao ser assinados digitalmente;

"C" Customizavel

No resultado da consulta, lista o total de registros
encontrados, e o seguinte conteudo: Tipo, NUmero e Ano
do Processo, Ementa, Autor, Situacao, ou outros campos
eventualmente solicitados;

"E" Essencial

Na consulta, identifica de forma clara, quais processos
digitais foram assinados digitalmente e quais processos
digitais estdo pendentes de assinatura digital;

"C" Customizavel

Possui recurso para acessar o Processo Digital, podendo
visualizar: o Anexo Principal, os Documentos Anexos da
Tramitacdo EletrOnica e as Tramita¢Oes Eletronicas, todos
ordenados por data de criacdo;

"C" Customizavel

Muda o status da situacdo para “arquivado”, toda vez que
o processo digital estiver em uma fase configurada com
Status de Arquivamento;

"E" Essencial

Possui recurso para registrar os processos que estejam na
situacdo “arquivado”, informando no minimo, data e
responsdavel pelo arquivamento;

"C" Customizavel

Possui recurso para arquivar por usuario com
permissdo especifica para tal procedimento
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Possui fungao de criagcdo de despachos padrao por cada

"C" Customizavellusuario, os quais poderdo ser selecionados para utilizacdo
nos tramites dosprocessos;

Possibilita de emissdo de oficios ou outras
"E " Essencial correspondéncias oficiais, com op¢dao de encaminhamento
por meio digital ou impresso, com assinatura digital valida.
Existe funcionalidade para eventual controle de prazo de
resposta;

Possibilita de emissdao de oficio ao Poder Executivo
"E " Essencial contendo indicagdes lidas em sessdo (diversas indica¢Oes
em um unico oficio, com replicacdo das informacgbes do
oficio no processo de cada indicagao).

Possibilita de emissao de oficio ao Poder Executivo
contendo requerimentos aprovados em sessdo (diversos
"E " Essencial requerimentos em um Unico oficio, com replicacdo das
informacgdes do oficio no processo de cada requerimento),
com funcionalidade de controle de prazo de resposta
individual no processo de cada requerimento;

"C" CustomizavelPossibilita a vinculagdo de numero de processo
administrativo da Prefeitura Municipal a cada propositura
encaminhada;

"C" CustomizavelPossibilita de vinculagao de numero de oficio ou qualquer
outro documento oficial ao nimero de processo, protocolo
ou projeto;

Toda e qualquer modificacdo feita em software (em perfis,
usudrios, moddulos, funcdes, pessoas, setores, menus,
acessos e permissdes etc.), seja inclusdo, alteracdo,
"E " Essencial exclusdes, login, logout etc. sdao registrados em Logs
descrevendo a acgado feita, realizada por qual usudrio, com
registro de data, hordrio e entre outros (ex: IP, nome da
maquina do usudrio) e disponibilizados ao administrador
do sistema e departamento de Tl via relatério em sistema e

em formato exportavel (como pdf, .csv, xml);

Total:
Percentual:

QUESITO: Requisitos minimos de portal de internet com informag¢6es sobre processos
legislativos

Tipo Requisito Atende

Sim Nao
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"E " Essencial

E integralmente desenvolvido em linguagem de
programacdao WEB, desenvolvido em um framework
front-end que permite a criacdo de portais
responsivos, tais como o Bootstrap ou outro que
garanta as mesmas funcionalidades;

"E " Essencial

Obedece aos padrdes do W3C (World Wide Web
Consortium), de modo a assegurar a sua
compatibilidade com os diversos navegadores e
sistemas operacionais existentes, e ainda atende aos
requisitos de acessibilidade;

"E " Essencial

Disponibiliza Consulta Geral, por Tipo de Propositura,
por Situacdo, por Autor, por indice Cronoldgico, ou
outro campo solicitado pela Contratante;

HCII
Customizavel

Na Consulta Geral, permite que o usudrio utilize os
seguintes argumentos de pesquisa: Tipo de
Propositura, Numero do Processo, Numero da
Propositura, Ano, Periodo, Autor, Assunto e Tema ou
outro campo solicitado pela Contratante;

HCII
Customizavel

Na Consulta por Tipo de Propositura, lista os tipos e as
respectivas quantidades existentes; Ao clicar em um
determinado tipo, lista asproposituras vinculadas;

"C”
Customizavel

Na Consulta por Situacdo da Propositura, lista as
situacOes e as respectivas quantidades existentes; Ao
clicar em wuma determinada situagdo, lista as
proposituras vinculadas;

llCII
Customizavel

Na Consulta por Autor da Propositura, lista os autores e
as respectivas quantidades existentes; Ao clicar em um
determinado autor, lista as proposituras vinculadas;

HCII
Customizavel

Na Consulta por ordem cronolégica, lista os anos que
contém proposituras cadastradas; Ao clicar em um
determinado ano, lista as proposituras vinculadas;

"E " Essencial

No resultado de todas as consultas existentes, lista o
total deregistros encontrados e o Tipo, NUmero e Ano
da Propositura, Data de Protocolo, Situacdo, NUumero
do Processo e Ementa;
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Selecionando uma das proposituras listadas no
resultado das consultas, disponibiliza a Ficha da
Propositura contendo as seguintes informacgdes: Tipo,
"E " Essencial Numero e Ano da Propositura, Data de Protocolo,
Numero do Processo, Anexos da Propositura, Histérico
da Tramitacdo, contendo Data, Fase, Setor, Parecer da
Tramitacdo, Complemento da Acdo e o Despacho
Digital, assinado eletronicamente;

Na Ficha da Propositura, possui link para acessar o
"E " Essencial Processo Digital, e contém em sua estrutura: Capa,
Anexo Principal, os Despachos Eletronicos e os Anexos
Digitais da Tramitagdo;

Possui recurso para que o cidaddo se cadastre no portal
"'c" da internet, permitindo o acompanhamento da
Customizavel tramitacdo de determinada propositura. Ao se
cadastrar, o cidadao recebe notificagdo por e-mail a
cada nova tramitacdo da referida propositura;

"E " Essencial Disponibiliza consulta contendo todos os Vereadores da
Legislatura Atual;

Disponibiliza para cada Vereador os cargos que ocupa

"E " Essencial na Mesa Diretora e ComissOes, Proposituras
Apresentadas, Leis de sua Autoria e Frequéncia em
Plenario;

"E " Essencial Disponibiliza consulta das Sessdes Plenarias, contendo

links para acesso ao Expediente, Ordem do Dia e
Presenca em Plendrio;

"E " Essencial Disponibiliza consulta das pautas das reunides das
Comissoes;

Possuir recurso para que o cidadao acompanhe a
publicacdao do Expediente e Ordem do Dia das Sessdes
"E " Essencial Plendrias, mediante o cadastramento no portal da
internet. O cidaddo receberd notificacdo por e-mail a
cada novo Expediente ou a cada nova Ordem do Dia
publicada;

Total:

Percentual:

QUESITO: Requisitos minimos de aplicativo para dispositivos moveis:

Tipo Requisito Atende
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Sim
"E " Possui todas as mensagens e tela do aplicativo
Essencial em idiomaportugués do Brasil;
"E " Estd integrado ao Software para Gerenciamento
Essencial Eletronicode Processos administrativos e legislativos

da Camara Municipal de Santo André;

"E " E compativel com os sistemas operacionais iOS e
Essencial Android.
"E " Possui consulta para acesso a Ordem do Dia das
Essencial SessdesPlenarias;
"E " Possui consulta para acesso as Proposi¢ées por
Essencial situacao(aprovadas, rejeitadas, tramitando etc.);
"E " Possui consulta para acesso as Proposi¢des por Tema;
Essencial
"E " Possui consulta para acesso as Proposicdes por Autor;
Essencial
"E " Possui funcionalidade para acessar o histdrico de
Essencial tramitacdode cada proposi¢do consultada;
"E " Possui funcionalidade para acessar a integra da
Essencial proposi¢ao;
"c" Possui  funcionalidade para acompanhar a
Customizavel tramitacdo de determinada proposicdo e receber

notificagcdao por e-mail a cada nova tramitagao;

"c" Possuir consulta para acesso ao Pequeno e Grande
Customizavel Expediente

"c" Possuir funcionalidade paraacessar a integra das
Customizavel proposicoes acessorias e seus anexos

"c" Possuir funcionalidade para que o usuario
Customizavel encaminhe sugestdo de uma ideia legislativa,

mediante cadastramento prévio no aplicativo;
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llcll
Customizavel

Possuir funcionalidade para disponibilizar as ideias
legislativas que foram acolhidas pela Casa
Legislativa, segmentadas por: Ideias mais populares,
Ideias incluidas recentemente ou Todas as Ideias;

I|CII
Customizavel

N3o permitir que um mesmo usuario apoie mais de
uma veza mesma ideia

llCII
Customizavel

Permitir que as ideias acolhidas possam receber o
apoiamento de outros usuarios

llCII
Customizavel

Possuir recurso para parametrizar que um mesmo
usudrio opine mais de uma vez acerca de uma
determinada Propositura

"C”
Customizavel

Possuir funcionalidade para que o cidaddo possa se
cadastrar no aplicativo, com a finalidade de solicitar
informacao;

HCII
Customizavel

Possuir funcionalidade para que o cidadao,
mediante login e senha, solicite informacdo a
Camara Municipal de Santo André;

"C”
Customizavel

Possuir funcionalidade para que a cada nova
tramitacdo de seu pedido de informacdo seja
enviada notificacdo por e- mail ao interessado
(cidaddo);

llCII
Customizavel

Possuir funcionalidade para que o cidaddo receba a
respostaao seu pedido de informagao por e-mail;

llCII
Customizavel

Possuir recurso para que o cidaddo possa efetuar
um elogio, sugestdo, solicitacdo de servicos,
denuncia etc. da Camara Municipal de Santo André;

HCII
Customizavel

Possuir recurso para que o cidaddao acompanhe,
mediante login e senha, a tramitacdao dos pedidos
de informacao, edas demais interacdes disponiveis
(elogio, sugestdo, solicitacdo de servicos da Camara
Municipal de Santo André,denuncia etc.);

Total:

Percentual:
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1.11 FISCALIZACAO

A Contratante designard para a fiscalizacdo deste lote a Coordenadoria de Redes e Sistemas
de Informagdo, em conjunto com a Coordenadoria de Protocolo e Gestdao Documental e
Chefe de Nucleo de Apoio Legislativo.

2. LOTE 2 - Definicao

Contratacdo de empresa para fornecimento de Certificados Digitais e-CPF A3, com validade
minima de 3 (trés) anos, bem como midias criptograficas portateis (Tokens) para o
armazenamento de certificados digitais, e Certificados Digitais e-CPF Al para serem
utilizados pelos Vereadores da Camara Municipal de Santo André.

2.1. JUSTIFICATIVA

A implantagdo do Software para Gerenciamento Eletronico de Processos do Poder
Legislativo de Santo André, conforme Lote 1 do presente Termo de Referéncia, gera a
necessidade de assinatura eletronica com validade legal em documentos, por Vereadores e
servidores deste Legislativo. Também é necessdrio contemplar a movimentacdo de pessoal
gue acontece de forma constante.

2.2. FINALIDADE

A aquisicao de Certificados Digitais, e-CPF A3 e e-CPF A1, visa possibilitar a assinatura
eletronica dos documentos, por meio da utilizacdo de interface prevista no Lote 1, que
contempla o assinador digital de documentos compativel com a utilizacao dos certificados
pretendidos no presente Lote.

A inclusdo do Certificado Digital A1 permitird a assinatura de documentos por meio de

smartfones.

2.3. DETALHAMENTO DO OBIJETO
2.3.1. FORNECIMENTO DE CERTIFICADOS DIGITAIS A3

A CONTRATADA devera fornecer, no maximo, 50 (cinquenta) Certificados Digitais e-CPF A3,
e respectivas midias criptograficas portateis (Tokens) para o armazenamento de
certificados digitais, para serem utilizados pelos Vereadores e servidores efetivos ou
comissionados que tenham permissdo de acesso ao Software para Gerenciamento
Eletronico de processos administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André
previsto no Lote 1 da presente licitacdo.

Os Certificados Digitais devem conter as seguintes especificacoes:
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2.3.1.1. Certificado nivel A3 —Tipo e-CPF;

2.3.1.2. Emitido por autoridade certificadora credenciada pela Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil);

2.3.1.3. Ser homologado e utilizado nos servigos eletronicos da Receita Federal e dos
principais Orgdos da Administracdo Publica Federal no processo de certificacdo digital
brasileira, como Presidéncia da Republica, Ministério da Fazenda, do Planejamento e da
Defesa, Procuradoria Geral da Fazenda Nacional, Banco Central do Brasil, Justica Federal,
SERPRO, Correios entre outros;

2.3.1.4. Validade minima de 3 (trés) anos contados da data de emissao do certificado;
2.3.1.5. Ser aderente as normas do Comité Gestor da ICP-Brasil;

2.3.1.6. Oferecer compatibilidade com o software para Gerenciamento Eletronico de
processos administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André previsto neste
Termo de Referéncia;

2.3.1.7. O presente item engloba o respectivo servico de autoridade de registro.

2.3.1.8. A empresa contratada Devera fornecer em conjunto com o Certificado Digital um
dispositivo de armazenamento do certificado digital do tipo token (para cada certificado)
totalmente compativel e com as seguintes especificacdes técnicas:

a) Devera ser capaz de armazenar certificados, chaves e cadeias de certificados aderentes as
normas do Comité Gestor da ICP-Brasil.

b) Totalmente compativel com as especificagbes do certificado digital do tipo A3.

C) Possuir conector USB (Universal Serial Bus) tipo A versdo 2.0 (ou superior e compativel
com?2.0).

d) Permitir conexdo direta na porta USB, sem necessidade de interface intermedidria
paraleitura.

e) Seguir as regras estabelecidas para o nivel 3 (ou superior) de seguranga do padrdo FIPS
140-2 e ser aderente as demais normas do Comité Gestor da ICP-Brasil.

f) Possuir capacidade de armazenamento de certificados e chaves privadas de, no minimo,
64Kbytes.

g) Ter suporte a tecnologia de chaves publica/privada (PKI), com geragdo on-board do par
dechaves RSA de, no minimo, 2048 bits.

h) Possuir carcaga resistente a agua e a violagdo.

i) Fornecer driver e programa de gerenciamento para o sistema operacional Microsoft
Windows XP, 7 e versGes superiores.

J) Permitir criagdo de senha de acesso ao dispositivo de, no minimo, 6 (seis) caracteres.
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K) Permitir geragdo de chaves, protegidas por PINs (Personal Identification Number),
compostos por caracteres alfanuméricos.

I) Armazenar chaves privadas em repositério de dados proéprio, controlado pela solugdo.
Permitir conexdo direta na porta USB, sem necessidade de interface.

m)Permitir inicializagdo e reinicializacdo do token mediante a utilizagdo de PUK (Pin
UnlockKey).

n) Suportar, pelo menos, os seguintes navegadores: Microsoft Internet Explorer (versdo 6.0
esuperiores), Firefox (versdo 3.0 e superiores) e Google Chrome (versdo 35 ou superior).

0) Possuir ativagdo de fungdes que utilizem as chaves privadas, que somente possam ser
realizadas apds autenticacdo da identidade do titular do dispositivo.

p) Implementar troca obrigatdria da senha padrdo no primeiro acesso;

q) Bloquear o dispositivo apds, no maximo, cinco tentativas de autenticagdo com
codigosinvalidos. aa) Avisar o titular do dispositivo, a cada vez que uma fungao

r) for ativada, utilizando a sua chave privada. Nesse caso, deverd haver autenticagdo
paraliberar a utilizagao pretendida.

S) Bloquear a exportacdo da chave privada, condicionando as transagdes que forem
utilizadas dentro do token;

t) O software de gerenciamento do dispositivo devera estar no idioma Portugués doBrasil e
deve permitir:

= Gerenciamento do dispositivo;
= Exportacao de certificados armazenados no dispositivo;

» |Importacdo de certificados em formato PKCSH#7 para area de armazenamento do
dispositivo, de acordo com a RFC 2315;

* Importagdo de certificados em formato PKCS#12 para area de armazenamento do
dispositivo. Visualizacdo de certificados armazenados no dispositivo;

= Remoc¢do de chaves e outros dados contidos no dispositivo apds autenticacdo do
titular.

2.3.2. FORNECIMENTO DE CERTIFICADOS DIGITAIS Al

A CONTRATADA devera fornecer, no maximo, 50 (cinquenta) Certificados Digitais e-CPF A1,
para serem utilizados pelos Vereadores;

Os Certificados Digitais devem conter as seguintes especificacoes:

2.3.2.1. Certificado nivel A1 —Tipo e-CPF;
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2.3.2.2. Emitido por autoridade certificadora credenciada pela Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileira (ICP-Brasil);

2.3.2.3. Ser homologado e utilizado nos servigos eletronicos da Receita Federal e dos
principais Orgdos da Administracdo Publica Federal no processo de certificacdo digital
brasileira, como Presidéncia da Republica, Ministério da Fazenda, do Planejamento e da
Defesa, Procuradoria Geral da Fazenda Nacional, Banco Central do Brasil, Justica Federal,
SERPRO, Correios entre outros;

2.3.2.4. Validade minima de 1 (um) ano contados da data de emissdo do certificado;
2.3.2.5. Ser aderente as normas do Comité Gestor da ICP-Brasil;

2.3.2.6. Oferecer compatibilidade com o Software para Gerenciamento Eletrénico de
Processos administrativos e legislativos da Camara Municipal de Santo André previsto neste
Termo de Referéncia;

O presente item engloba o respectivo servigo de autoridade de registro.
2.4. GARANTIA

2.4.1. Os certificados digitais A3 e respectivas midias (Tokens) deverdo ter garantia
minima de 36(trinta e seis) meses, a contar da data da emissdo do certificado.

2.4.2. Os certificados digitais A1 deverdao ter garantia de 12 (doze) meses, a contar da
data daemissdo do certificado.

2.5. FISCALIZAGAO

A Contratante designard para a fiscalizacdo deste lote o Diretor(a) de Apoio Tecnoldgico, em
conjunto com o Coordenador(a) De Redes e Sistemas de Informacao.

2.6. LOCAL DA CERTIFICAGAO

Os certificados serdo emitidos na sede da Contratada, sendo que a distancia maxima
permitida do endereco da Camara Municipal de Santo André é de 5 Km (cinco quildmetros).

2.7. PRECOS E PAGAMENTOS

Os pagamentos efetuados pela Camara Municipal de Santo André ocorrerdo a medida que o
fornecimento e as visitas técnicas forem realizados, observados os limites maximos de
50(cinquenta) certificados A3 e respectivas midias (Tokens), e 50 (cinquenta) certificados Al,
no prazo de 12 (doze) meses.
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Os valores e quantidades mdaximas de certificados digitais A3 e Al, tokens e visitas técnicas
trata-se de mera expectativa, e ndo geram obrigacdao de pagamento pela Contratada, a menos
qgue forem utilizados.

As notas fiscais com os valores do fornecimento dos certificados A-3 e A-1 e das respectivas
midias deverdo ser encaminhados a fiscalizagdo designada pela Contratante, a qual atestard a
despesa e encaminhard a Nota Fiscal para pagamento, o qual sera realizado no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

Serd emitida Ordem de Servico para cada pedido, para acompanhar as notas fiscais, visando a
comprovacao do pedido e sua efetivacao.

3. CRONOGRAMA DE IMPLANTAGAO - LOTES 1e 2.

A CONTRATADA se obriga a cumprir os prazos previstos no cronograma abaixo, sob pena de
aplicacdo das penalidades previstas no Ato n2 04/2005, salvo se apresentar justificativa
submetida e referendada pela de fiscalizagdo do contrato.

_ MESES

LOTE DESCRICAO 1| 2| 3| 4] 5| 6] 7] 8| 9] 10 |11
Locacéo Software para
Gerenciamento Eletrénico

deprocessos administrativos e
legislativos da Cémara Municipal
de Santo André com fornecimento
de suporte, manutencao e
hospedagem pelo periodo de até
12 (doze) meses.

Implanta¢é@o,migragéo,
customizacdo e treinamento do
Software para gerenciamento
Eletrénico de processos
administrativos e legislativos da
1 Camara Municipal de Santo André
treinamento de servidores.

Operacdo assistida do uso do
software por até 12 (doze) meses.

Desenvolvimento de
novas funcionalidades -
500 horas

Modelagem de Processos de
Negécio — 100 tipos de processos.

Aquisicao méxima de 50
2 Certificados Digitais do tipo A3.
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Aquisicao maxima de 50
Certificados Digitais do tipo Al.
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ANEXO Il - TABELA DE REQUISITO E-ARQ

O Software para Gerenciamento Eletrénico de Processos do Poder Legislativo, objeto deste Termo de

Referéncia, devera atender, dentro do que for compativel ao solicitado, aos requisitos do e-ARQBrasil:

Tabela de Requisitos —e-ARQ
Brasilvl.l

Categoria

Subcategoria

Requisit
o

01. Organizacédo dos documentos

1.1.1 Um SIGAD tem que incluir e ser

arquivisticos: plano de ) " compativel com o plano declassificagdo do
classificagdo e manutencéo 01'1_ . C?nflguragao € 6rgao ou entidade. Oplano de classificagéo dos
dosdocumentos administragdo  do d integrantes do SINAR deve estar de acordo
. ?Iano €lcoma legislac&o e ser aprovadopela instituigdo
classificagao no SIGAD arquivistica na esfera de competéncia
especifica.
01. Organizagéo dos documentos 1.1.2 Um SIGAD tem que garantir a criagéo de
arquivisticos: plano de ) B classes, subclasses, grupos e subgrupos nos
classificacdo e manutencdo |0F1  Configuracdo €| qeisdo plano de classificacdo de acordo com
dosdocumentos administragéo - do d o métodode codificagdo adotado. Por exemplo,
_ Plano € | quando se adotar o método decimal para
classificagdo no SIGAD codificagdo, cada classe pode ter no maximo
dez subordinagbes, e
assim sucessivamente.
01. Organizag&o dos documentos
arquivisticos: plano de ) N
e =~ | 01.1 Configuracéo e
classificacao e manutencéo . N . .
dosdocumentos administragdo do d|1.1.3 Um SIGAD tem que permitir a usuarios
plano € | autorizados acrescentar novas classes sempre
classificacé@o no SIGAD que necessario.
01. Organizagdo dos documentos
aI'QUI\./I.StICC:S. plano c~ie 01.1 Configuragdo e
classificagéo e manutencao . N )
dosdocumentos administracdo do d|1.1.4 Um SIGAD tem que registrar a_data de
plano e | abertura de uma nova classe no respectivo
classificagdo no SIGAD metadado.
01. Organizagdo dos documentos
arquivisticos: plano de ) .
classificagéo e manutencgao 01'1_ . C~onf|guragao € )
dosdocumentos administracdo do d | 1.1.5 Um SIGAD tem que registrar a mudanca
plano e |de nome de uma classe ja& existente no
classificagéo no SIGAD respectivo metadado.
01. Organizagdo dos documentos 1.1.6 Um SIGAD tem que permitr o
arquivisticos: plano de ) " deslocamento de uma classe inteira, incluidas
classificagéo e manutencgao 01'1_ ) C?nﬂguragao €las subclasses, grupo, subgrupos e documentos
dosdocumentos administragdo  do d nela classificados, para outro ponto do plano
= E)Iano € de classificacdo. Nesse caso, € necessario
classificagao no SIGAD fazer o registro do deslocamento nos
metadados do plano de classificacdo.
01. Organizacéo dos documentos
i:'g:sl\i/flif:t;z%so. e plinaonutenggs 01.1 Configuracéo e | 1.1.7 Um SIGAD deve permitir que usuarios
dosdocumentos administracdo do d | autorizados tornem inativa uma classe em que
plano e | ndo sejam mais classificados documentos.

classificagéo no SIGAD
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01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano

o ~ = 01.1 Configuracéo e|1.1.8 Umn SIGAD tem que permitir que um
de classificagdo emanutencgéo . - L . N
dos administracdo do d | usuério autorizado apague uma classe inativa.
planoclassificagéo no e | SO pode ser apagada uma classe que nao
documentos .
SIGAD tenha documentos nela classificados.
1.1.9 Um SIGAD tem que impedir a eliminagéo
01. Organizacéo dos de uma classe que tenha documentos nela
documentosarquivisticos: plano ) 5 classificados. Essa eliminagdo pode ocorrer a
01.1 Configuracéo

de classificagdo emanutencgéo
dos
documentos

e administracdo do

plano de classificagdo no

partir do momento em que todos os
documentos ali classificados tenham sido
recolhidos ou eliminados, e seus metadados

SIGAD apagados, ou que esses
documentos tenham sido reclassificados.
01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano 011 Configuracéo 1.1.10 Um SIGAD tem que permitir a

de classificagdo emanutencgéo
dos
documentos

e administracéo do

plano de classificagdo no

SIGAD

associagdo de metadados as classes,
conforme  estabelecido no padrao de
metadados, e deve restringir a inclusdo e
alteragcdo desses mesmos metadados somente
a usuarios autorizados.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.1

Configuracéo
e administracdo do

plano de classificagdo no

SIGAD

1.1.11 Um SIGAD tem que disponibilizar pelo
menos dois mecanismos de atribuicdo de
identificadores a classes do plano de
classificacdo, prevendo a possibilidade de se
utilizar ambos, separadamente ou em conjunto,
na mesma aplicagao:

2 atribuicdo de um cédigo numérico|
ou alfanumérico;

3 atribuicdo de um termo que
identifigue cada classe.

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificacdo emanutencgéo

dos
documentos

01.1

Configuracéo
e administracdo do

plano de classificagdo no

SIGAD

1.1.12 Um SIGAD deve prever um atributo
associado as classes para registrar a
permissdo de uso daquela classe para
classificar um documento. Em algumas
classes, ndo é permitido incluir documentos.
Nesse caso, os documentos devem ser
classificados apenas nos niveis subordinados.
Por exemplo, no cddigo de classificacdo
previsto na Resolugdo do CONARQ n. 14: Nao
é permitido classificar documentos no grupo
021 (ADMINISTRACAO GERAL: PESSOAL:
RECRUTAMENTO E SELECAO). Os
documentos de recrutamento e selegdo devem
ser classificados nos subgrupos 021.1
(ADMINISTRAGAO  GERAL:  PESSOAL:
RECRUTAMENTO E SELEQAO:
CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO
PUBLICOS) e 021.2 (ADMINISTRAGAO
GERAL: PESSOAL: RECRUTAMENTO E
SELECAQ: EXAMES DE SELECAO).

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéo

dos
documentos

01.1

Configuracéo
e administracdo do

plano de classificagdo no

SIGAD

1.1.13 Um SIGAD tem que utilizar o termo
completo para identificar uma classe. Entende-
se por termo completo toda a hierarquia
referente  aquela classe. Por exemplo:
MATERIAL: AQUISICAO: MATERIAL
PERMANENTE: COMPRA MATERIAL:

AQUISICAO: MATERIAL DE
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CONSUMO: COMPRA

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéo

dos
documentos

01.1 Configuracéo

e administracéo do
plano de classificacdo no
SIGAD

1.1.14 Um SIGAD tem que assegurar que 0S
termos completos, que identificam cada classe,
sejam Unicos no plano de classificagéo.

01. Organizacédo dos documentos
arquivisticos: plano de
classificagdo e manutengcdo dos
documentos

01.1 Configuracéo

e administracdo do
plano de classificacdo no
SIGAD

1.1.15 Um SIGAD pode prever pesquisa e
navegacdo na estruturado plano de
classificacdo por meio de uma interface gréfica.

01. Organizacdo dos
documentosarquivisticos:

plano de classificacdo e
manutencgéo dosdocumentos

01.1 Configuracéo

e administracdo do
plano declassificagdo no
SIGAD

1.1.16 Um SIGAD deve ser capaz de importar e
exportar, total ou parcialmente, um plano de
classificacdo. Ver item 12 — inoperabilidade

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificacdo emanutenc¢éo

dos
documentos

01.1 Configuracéo

e administracéo do
plano de classificagdo no
SIGAD

1.1.17 Um SIGAD tem que prover
funcionalidades para elaboragdo de relatérios
de apoio a gestdo do plano de classificagéo,
incluindo a capacidade de:

e gerar relatorio
classificagao;

completo do plano de|

e gerar relatério parcial do plano de
classificagdo a partir de um ponto determinado
na hierarquia;

« gerar relatério dos documentos ou
dossiés/processos classificados em uma ou
mais classes do plano de classificacao;

« gerar relatério de documentos classificados
por unidadeadministrativa.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificacdo emanutencgéo

dos
documentos

01.1 Configuracédo

e administracdo do
plano de classificagdo no
SIGAD

1.1.18 Um SIGAD deve possibilitar a consulta
ao plano de classificagdo a partir de qualquer
atributo ou combinagdo de atributos, e gerar
relatério com osresultados obtidos.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéo

dos
documentos

01.2 Classificagédo e
metadadosdas unidades de
arquivamento

121 Um SIGAD tem que permitir a
classificagdo das unidadesde arquivamento
somente nas classes autorizadas. Ver requisito

1.1.12 ("Um SIGAD deve prever um atributo
associado as classes para registrar _a
permissédo de

uso daguela classe para classificarum

documento.")

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéo

dos
documentos

01.2 Classificagéo e
metadadosdas unidades de
arquivamento

1.2.2 Um SIGAD tem que permitir a
classificacdo de um ndmero ilimitado de
unidades de arquivamento dentro de uma
classe.

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
com o identificador 390031003700370033003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -

Brasil.

71



T T

CAMARA MUNICIPAL DE

SANTO ANDRE

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.2 Classificagéo e
metadadosdas unidades de
arquivamento

1.2.3 Um SIGAD tem que utlizar o termo
completo da classepara identificar uma unidade
de arquivamento, tal como especificado no item
1.1.13.

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.2 Classificagéo e
metadadosdas unidades de
arquivamento

1.2.4 Um SIGAD tem que_permitir a associacdo
de metadados as unidades de arguivamento e
deve restringir a incluséo e alteracdo desses
metadados a usuarios autorizados.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.2 Classificagéo e
metadadosdas unidades de
arquivamento

1.25 Um SIGAD tem que associar 0s
metadados das unidades dearguivamento
conforme  estabelecido no padrdo de
metadados.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificacdo emanutenc¢éo

dos
documentos

01.2 Classificagéo e
metadadosdas unidades de
arquivamento

1.2.6 Um SIGAD tem que permitir que uma
nova unidade de arquivamento herde, da
classe em que foi classificada, alguns
metadados predefinidos. Exemplos desta
heranga s&o prazos de guarda previstos na
tabela de temporalidade e destinacao e

restricdo de acesso.

01. Organizagé@o dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.2 Classificagéo e
metadadosdas unidades de
arquivamento

1.2.7 Um SIGAD deve relacionar os metadados
herdados de forma que uma alteragdo no
metadado de uma classe seja automaticamente
incorporada a unidade de arguivamento que
herdou esse metadado.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéo

dos
documentos

01.2 Classificagéo e
metadadosdas unidades de
arquivamento

1.2.8 Um SIGAD pode permitir a alteracdo
conjunta de um determinado metadado em um
grupo de unidades de arquivamento
previamente selecionado.

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificacdo emanutenc¢éo

dos
documentos

01.2 Classificagédo e
metadadosdas unidades de
arquivamento

1.2.9 Um SIGAD tem que permitir que uma
unidade de arquivamento e seus respectivos
volumes elou documentos sejam
reclassificados por um usuarioautorizado e que
todos os documentos j& inseridos permanecam
nas unidades de arquivamento e nos volumes
que estdo sendo transferidos, mantendo a
relacdo entre documentos, volumes e
unidades de

arquivamento.

01. Organizacéo dos

documentosarquivisticos: plano

de classificagdo emanutencéo
dos

01.2 Classificagéo e
metadadosdas unidades de

1.2.10 Quando uma unidade de arquivamento

ou documento € reclassificado, um SIGAD
deve manter o registro de suas posicoes

documentos ) anteriores a reclassificagcdo, de forma a manter
arquivamento o
um historico.
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01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.2 Classificagdo e

metadadosdas unidades de

arquivamento

1.2.11 Quando uma unidade de arquivamento
ou documento é reclassificado, um SIGAD
deve permitir que o administrador introduza as
razdes para a reclassificagdo.

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.2 Classificagédo e

metadadosdas unidades de

arquivamento

1.2.12 Um SIGAD pode permitir que o0s
usuarios criem referéncias cruzadas para
unidades dearquivamento afins.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéao

dos
documentos

01.3 Gerenciamento
dos
dossiés/processos

1.3.1 Um SIGAD tem que registrar nos
metadados as datas de abertura e de
encerramento do dossié/processo. Essa data
pode servir de parametro para aplicacdo dos
Prazos de guarda e destinacdo do
dossié/processo.

01. Organizacé@o dos
documentosarquivisticos: plano
de classificacdo emanutencgéo

dos
documentos

01.3  Gerenciamento
dos
dossiés/processos

1.3.2 Um SIGAD tem que permitir que um
dossié/processo seja encerrado por meio de
procedimentos regulamentares e somente por
usuarios autorizados.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificacdo emanutencgéo

dos
documentos

01.3 Gerenciamento
dos
dossiés/processos

1.3.3 Um SIGAD tem que permitir a consulta
aos dossiés/processos ja encerrados por
usuarios autorizados.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificacdo emanutenc¢éo

dos
documentos

01.3 Gerenciamento
dos
dossiés/processos

1.3.4 Um SIGAD tem que impedir 0 acréscimo
de novos documentos a dossiés/processos ja
encerrados. Dossiés/processos encerrados
devem ser reabertos para receber novos
documentos.

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificacdo emanutenc¢éo

dos
documentos

01.3  Gerenciamento
dos
dossiés/processos

1.3.5 Um SIGAD deve ser capaz de registrar
multiplas entradas para um documento digital
(objeto digital) em mais de um Dossié/processo
ou pasta, sem a duplicacdo fisica desse
documento. Quando um documento digital
estiver associado a mais de um dossié ou
processo, o SIGAD deve

criar um registro para cada referéncia desse
documento. Cadaregistro estara

vinculado ao mesmo objeto digital.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéo

01.3 Gerenciamento

1.3.6 Um SIGAD tem que impedir sempre a
eliminacdo de uma unidade de arquivamento
digital ou de qualquer parte de seu contetdo, a

dos p néo ser quando estiver de acordo com a tabela
documentos dossias/ 0s de temporalidade e destinagdo de documentos.
0SSIES/processos A eliminagcdo serd devidamente registrada em
trilha de auditoria.
Pregao ... Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
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01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.3 Gerenciamento
dos
dossiés/processos

1.3.7 Um SIGAD tem que garantir sempre a
integridade da relacéo hierarquica entre classe,
dossié/processo, volume e documento, e entre
classe, pasta e documento,
independentemente de atividades de
manutencdo, agdes do usuario ou falha de
componentes do Sistema. Em hip6tese alguma
pode o SIGAD permitir que uma agdo do
usuario ou falha do sistema dé origem a
inconsisténcia em sua

base de dados.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéo

dos
documentos

01.4 Requisitos adicionais
para ogerenciamento de
processos

141 Um SIGAD tem que prever a
formagao/autuacdo de processos (30) por
usuario autorizado conforme estabelecido em
legislacéo especifica.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificacdo emanutencgéo

dos
documentos

01.4 Requisitos adicionais
para ogerenciamento de
processos

1.4.2 Um SIGAD deve prever funcionalidades
para apoiar a pesquisa sobre a existéncia de
processo relatvo a mesma agdo ou
interessado.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéao

dos
documentos

01.4 Requisitos adicionais
para ogerenciamento de
processos

1.43 Um SIGAD tem que prever que 0s
documentos integrantes do processo digital
recebam numeragdo sequencial sem falhas,
ndo se admitindo que documentos diferentes
recebam a mesma numeragéo.

01. Organizacé@o dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.4 Requisitos adicionais
para ogerenciamento de
processos

144 Um SIGAD tem que controlar a
renumeracdo dos documentos integrantes de
um processo digital. Este requisito tem por
objetivo impedir a exclusdo nédo autorizada de
documentos de um processo. Casos especiais
que autorizem a renumeracdo devem
obedecer a legislagdo especifica na devida

esfera e Ambito de competéncia.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéao

dos
documentos

01.4 Requisitos adicionais
para ogerenciamento de
processos

1.45 Um SIGAD tem que prever
procedimentos para juntada de processos
segundo a legislacdo especifica na devida
esfera e ambito de competéncia. A juntada
pode ser por anexacgdo (31) ou apensagao (32).
Este procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

« Juntada por anexagéo € a unido definitiva e
irreversivel de um ou mais processos ou
documentos a outro processo considerado
principal, desde que pertencam ao mesmo
interessado e contenham 0 mesmo assunto.

 Juntada por apensacao é a unido provisoria

de um ou mais processos a um processo mais

antigo, mantendo cada um a sua numeragao

especifica, destinada ao estudo e a

uniformidade de tratamento em matérias

semelhantes, tendo ou ndo o mesmo
interessado.

Pregao ...
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01. Organizag&o dos documentos
arquivisticos:plano de
classificagdo e manutencédo dos
documentos

01.4 Requisitos adicionais
para ogerenciamento de
processos

146 Um SIGAD tem que prever
procedimentos para  desapensacdo de
processos segundo a legislacdo especifica na
devida esfera e &mbito de competéncia. Esse
procedimento deve ser registrada

nos metadados do processo.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéao

dos
documentos

01.4 Requisitos adicionais
para ogerenciamento de
processos

147 Um SIGAD 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.

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.4 Requisitos adicionais
para ogerenciamento de
processos

148 Um SIGAD 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.

01. Organizagé@o dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.4 Requisitos adicionais
para ogerenciamento de
processos

1.4.9 Um SIGAD tem que prever o
encerramento

(33) dos processos incluidos seus volumes e
metadados.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéao

dos
documentos

01.4 Requisitos adicionais
para ogerenciamento de
processos

1.410 Um SIGAD tem que prever o
desarquivamento  para  reativagdo  dos
processos, por usudrio autorizado e
obedecendo a procedimentos legais e
administrativos. Para manter a integridade do
processo, somente o Ultimo volume recebera
novos documentos ou pecas.

01. Organizacé@o dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéao

dos
documentos

01.5 Volumes:
abertura,
encerramento e metadados

1.5.1 Um SIGAD deve ser capaz de gerenciar
volumes para subdividir dossiés/processos,
fazendo a distingdo entre dossiés/processos e
volumes.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéao

dos
documentos

01.5 Volumes:
abertura,
encerramento e metadados

1.5.2 Um SIGAD deve permitir a associagao de
metadados aos volumes e restringir a incluséo
e alteragdo desses metadados a usuarios
autorizados.

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéao

dos
documentos

01.5 Volumes:
abertura,
encerramento e metadados

1.5.3 Um SIGAD tem que permitir que um
volume herde, automaticamente, do
dossié/processo ao qual pertence, alguns
metadados predefinidos, como, por exemplo,
procedéncia, classese temporalidade.

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéo
dos documentos

01.5 Volumes:
abertura,
encerramento e metadados

1.5.4 Um SIGAD tem que permitir a abertura de

volumes para qualquer dossié/processo que
ndo esteja encerrado.

Pregao ...
1

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
com o identificador 390031003700370033003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -

Brasil.

75



T T

CAMARA MUNICIPAL DE

SANTO ANDRE

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo
dos documentos

01.5 Volumes:
abertura,
encerramento e metadados

1.5.5 Um SIGAD deve permitir o registro de
metadados correspondentes as datas de
abertura eencerramento de volumes.

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéao
dos documentos

01.5 Volumes:
abertura,
encerramento e metadados

1.5.6 Um SIGAD tem que assegurar que um
volume conterd somente documentos. N&o é
permitido que um volume contenha outro

volume ou outro dossié/processo.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéo

dos
documentos

01.5 Volumes:
abertura,
encerramento e metadados

1.5.7 Um SIGAD tem que permitir que um
volume seja encerrado por meio de
procedimentos regulamentares e apenas por
usuérios autorizados.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificacdo emanutenc¢éo

dos
documentos

01.5 Volumes:
abertura,
encerramento e metadados

1.5.8 Um SIGAD tem que assegurar que, ao
seraberto um novo volume, o precedente seja
automaticamente encerrado. Apenas o volume
produzido mais recentemente pode estar
aberto; os demais volumes existentes no
dossié/processo tém

gue estar fechados.

01. Organizacé@o dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.5 Volumes:
abertura,
encerramento e metadados

1.5.9 Um SIGAD tem que impedir a reabertura,
para acréscimo de documentos, de um volume
ja encerrado.

01. Organizacé@o dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.6 Gerenciamento de
documentos e
processos/dossiés
arquivisticos convencionais e
hibridos

1.6.1 Um SIGAD tem que capturar documentos
ou dossiés/processos  convencionais e
gerencia-los da mesma forma que os digitais.
Para o conceito de captura, ver item 3.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéo

dos
documentos

01.6 Gerenciamento  de
documentos e
processos/dossiés
arquivisticos convencionais e
hibridos

1.6.2 Um SIGAD tem que ser capaz de
gerenciar a parte convencional e a parte digital
integrantes de dossiés/processos hibridos,
associando-as com 0 mesmo nhumero
identificador atribuido pelo sistemae o mesmo
titulo, além de indicar que se trata de um
documento arquivistico hibrido.

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéao

dos
documentos

01.6 Gerenciamento  de
documentos e
processos/dossiés
arquivisticos convencionais e
hibridos

1.6.3 Um SIGAD tem que permitir que um
conjunto especifico de metadados seja
configurado para os documentos ou
dossiés/processos convencionais e incluir
informacdes sobre olocal de arquivamento.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéo

01.6 Gerenciamento de
documentos e

1.6.4 Um SIGAD tem que dispor de
mecanismos para acompanhar a

dos processos/dossiés movimentagdo do documento arquivistico
documentos arquivisticos convencionais e | convencional, de forma que fique evidente para
hibridos 0 usuario a localizagdo atual do documento.
Pregado ... Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
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01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.6 Gerenciamento de
documentos e
processos/dossiés
arquivisticos convencionais e
hibridos

1.6.5 Um SIGAD tem que ser capaz de oferecer
ao usuario funcionalidades para solicitar _ou
reservar _a consulta a um documento
arquivistico _convencional, enviando uma
mensagem para o detentor atual do documento
ou para o administrador.

01. Organizacéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencgéo

dos
documentos

01.6 Gerenciamento de
documentos e
processos/dossiés
arquivisticos convencionais e
hibridos

1.6.6 Um SIGAD pode incluir mecanismos de
impressdo e reconhecimento de cdédigos de
barras para automatizar a introducdo de dados
e acompanhar a movimentagao de documentos
ou dossiés/processos convencionais.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéao

dos
documentos

01.6 Gerenciamento de
documentos e
processos/dossiés
arquivisticos convencionais e
hibridos

1.6.7 Um SIGAD tem que assegurar que a
recuperagdo de um  documento  ou
dossié/processo hibrido permita, igualmente, a
recuperacdo dos metadados da parte digital e
da convencional.

01. Organizagéo dos documentos

arquivisticos: plano
d
eclassificacéo e
manutengao
do
sdocumentos

01.6 Gerenciamento de
documentos e
processos/dossiés
arquivisticos convencionais e
hibridos.

1.6.8 Sempre que o0s documentos ou
dossiés/processos hibridos estiverem
classificados quanto ao grau de sigilo, um
SIGAD tem que garantir que a parte
convencional e a parte digital correspondente
recebam a mesma classificacdo de

sigilo.

01. Organizagéo dos
documentosarquivisticos: plano
de classificagdo emanutencéao

dos
documentos

01.6 Gerenciamento de
documentos e
processos/dossiés
arquivisticos convencionais e
hibridos

1.6.9 Um SIGAD tem que poder registrar na
trilhade auditoria todas as alteracdes efetuadas
nos metadados dos documentos ou
dossiés/processos convencionais e hibridos.

02. Tramitagdo e fluxo
detrabalho

02.1 Controle do fluxo de
trabalho

2.1.1 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que fornecer 0s passos
necessarios para o cumprimento de tramites
preestabelecidos ou aleatdrios. Nesse caso,
cada passo significa o deslocamento de um
documento ou dossié/processo de um
participante para outro, a fim de serem objeto

de acdes.

02. Tramitagdo e fluxo
detrabalho

02.1 Controle do fluxo de
trabalho

2.1.2 Um SIGAD tem que ter capacidade, sem
limitagGes, de estabelecer o nimero necessario
de tramites nos fluxos de trabalho.

02. Tramitacdo e fluxo
detrabalho

02.1 Controle do fluxo de
trabalho

2.1.3 O fluxo de trabalho de um SIGAD tem
que disponibilizar uma funcéo para avisar um
participante do fluxo de que um documento Ihe
foi enviado, especificando a agdo necessaria.

02. Tramitacdo e fluxo

02.1 Controle do fluxo de

2.1.4 O fluxo de trabalho de um SIGAD deve
permitir o uso do correio eletrdnico, para que
um usuario possa informar a outros usuarios

detrabalho halh sobre documentos que requeiram sua ateng&o.
trabalho Esse requisito requer a integragdo com um
sistema de
correioeletrdnico existente.
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02. Tramitag&o
detrabalho

2.1.5 O recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que permitir que fluxos de trabalho
pré- programados sejam definidos, alterados e
mantidos

exclusivamente por usudrio autorizado.

02. Tramitag&o
detrabalho

2.1.6 O administrador deve poder autorizar
usuérios individuais a redistribuir tarefas ou
acdes de um fluxo de trabalho a um usuario ou
grupo diferente do previsto. Um usuario pode
precisar enviar um documento a outro usuario,
devido ao seu contetdo especificoou caso o
usuario responsavel se encontre

em licenca.

02. Tramitagao
detrabalho

2.1.7 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que registrar na trilha de auditoria
todas as alteragGes ocorridas neste fluxo.

02. Tramitagao
detrabalho

2.1.8 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que registrar a tramitagdo de um
documento a fim de que os usuarios possam
conhecer a situagdo de cada um no processo.

02. Tramitagao
detrabalho

2.1.9 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD deve geriros documentos em filas de
espera que possam ser examinadas e
controladas pelo

administrador.

02. Tramitag&o
detrabalho

2.1.10 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD deve ter a capacidade de deixar que os
usuarios visualizem a fila de espera de
trabalhos a eles destinados e selecionem os
itens a serem trabalhados.

02. Tramitagao
detrabalho

2.1.11 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD devefornecer fluxos condicionais de
acordo com os dados de entrada do usuério ou
a partir dos dados do sistema. Os fluxos que
remetem o documento a um dos participantes
dependem de uma condigdo determinada por
um deles. Por exemplo, um fluxo pode levar um
documento a um participante ou a outro,
conforme os

dados de entrada do participante anterior; ou g
definicdo do fluxo pode depender de um valor|

calculado pelo sistema.

02. Tramitagéo
detrabalho

2.1.12 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que fornecer um histérico de
movimentagdo dos documentos.

02. Tramitag&o
detrabalho

e fluxo 02.1 Controle do fluxo de
trabalho

e fluxo 02.1 Controle do fluxo de
trabalho

e fluxo 02.1 Controle do fluxo de
trabalho

e fluxo 02.1 Controle do fluxo de
trabalho

e fluxo 02.1 Controle do fluxo de
trabalho

e fluxo 02.1 Controle do fluxo de
trabalho

e fluxo 02.1 Controle do fluxo de
trabalho

e fluxo 02.1 Controle do fluxo de
trabalho

e fluxo 02.1 Controle do fluxo de
trabalho

2.1.13 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD pode permitir que usuérios autorizados
interrompam ou suspendam temporariamente
um fluxo com o objetivo de executar outro
trabalho. O fluxo s6é prosseguira com a

autorizacao do usuario.
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02. Tramitagdo e fluxo
detrabalho

02.1 Controle do fluxo de
trabalho

2.1.14 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que incluir processamento
condicional, isto &, permitir que um fluxo de
trabalho seja suspenso para aguardar a
chegada de um documento

e_prossiga automaticamente quando este €

recebido.

02. Tramitagdo e fluxo
detrabalho

02.1 Controle do fluxo de
trabalho

2.1.15 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD deve poder associar limites de tempo a
tramites e/ou procedimentos individuais em
cada fluxo e comunicar os itens que expiraram
de acordo

com esses limites.

02. Tramitagdo e fluxo
detrabalho

02.1 Controle do fluxo de
trabalho

2.1.16 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que reconhecer individuos e grupos
de trabalho como participantes.

02. Tramitagdo e fluxo
detrabalho

02.1 Controle do fluxo de
trabalho

2.1.17 Sempre que o participante for um grupo
de trabalho, um recurso de fluxo de trabalho de
um SIGAD deve prever a forma de distribuicdo
dos documentos entre os membros do grupo.
Essa distribui¢éo pode ser de duas formas:

«de acordo com uma sequéncia circular
predefinida, o SIGAD envia 0 proximo
documento independentemente da conclusédo
da tarefa anterior; ou

a medida que cada membro conclui a
tarefa, o

SIGAD lhe envia o proximo documento da fila

dogrupo.

02. Tramitagdo e fluxo
detrabalho

02.1 Controle do fluxo de
trabalho

2.1.18 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD deve permitir que a captura de
documentos desencadeie, automaticamente,
fluxos de trabalho. Individuos e grupos de
trabalho como participantes.

02. Tramitagdo e fluxo
detrabalho

02.1 Controle do fluxo de
trabalho

2.1.19 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que fornecer meios de elaboracéo
de relatérios completos para permitir que
gestores monitorem a tramitagdo dos
documentos e o

desempenho dos participantes.

02. Tramitacdo e fluxo
detrabalho

02.1 Controle do fluxo de
trabalho

2.1.20 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que registrar a tramitagdo de um
documento em seus metadados. Os
metadados referentes a tramitacdo devem
registrar data e hora

de envio e recebimento, e a identificacdo do|
usuario.

02. Tramitac&o e fluxo
detrabalho

02.1 Controle do fluxo de
trabalho

2.1.21 Um SIGAD deve manter versdes dos
fluxos alterados e estabelecer vinculos entre os
documentos ja&  processados ou em
processamento nos fluxos alterados.

02. Tramitac&o e fluxo
detrabalho

02.1 Controle do fluxo de
trabalho

2.1.22 O SIGAD deve assegurar que qualquer
modificagdo nos atributos dos fluxos, como
extingdo ou ampliagdo do nimero de pessoas
ou extingéo de autorizagcdo, leve em conta os
documentos
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vinculados.

02. Tramitagdo e fluxo
detrabalho

02.2 Controle de versdes e
dostatus do documento

2.2.1 Um recurso de fluxo de trabalho de um
SIGAD tem que ser capaz de registrar o status
de transmissdo do documento, ou seja, se é
minuta,

original ou copia.

02. Tramitagdo e fluxo
detrabalho

02.2 Controle de versdes e
dostatus do documento

2.2.2 Um SIGAD tem que ser capaz de
controlar as diversas versbes de um
documento que esté tramitando.

02. Tramitagdo e fluxo
detrabalho

02.2 Controle de versdes e
dostatus do documento

2.2.3 Um SIGAD tem que ser capaz de
associar erelacionar asdiversas versGes de um
documento.

02. Tramitacdo e fluxo
detrabalho

02.2 Controle de versdes e
dostatus do documento

2.2.4 Um SIGAD tem que manter o identificador
Gnico do documento, e o controle de versGes
tem que ser registrado em metadados
especificos.

03. Captura

03.1 Procedimentos gerais

3.1.1 A captura tem que garantir a execugao
das seguintes fungdes: registrar e gerenciar
todos os documentos convencionais; registrar e
gerenciar todos os documentos digitais,
independentemente do contexto tecnoldgico;
classificar todos os documentos de acordo com
o plano ou cédigo de classificagéo; controlar e
validar a introducéo de

metadados.

03. Captura

03.1 Procedimentos gerais

3.1.2 Um SIGAD tem que ser capaz de
capturar documentosdigitais das formas a
seguir: captura de documentos produzidos
dentro do SIGAD; captura de documento
individual produzido em arquivo digital fora do
SIGAD; captura de documento individual
produzido em workflow ou em outros sistemas
integrados ao SIGAD; captura de

documentos em lote.

03. Captura

03.1 Procedimentos gerais

3.1.3 Um SIGAD pode automatizar a produgéo
de documentos por meio da exibicdo de
formularios e modelos predefinidos pelo
programa de gestédo

arquivistica de documentos.

03. Captura

03.1 Procedimentos gerais

3.1.4 Um SIGAD tem que aceitar o contetdo
do documento, bem como as informagdes que
definem sua aparéncia, mantendo as
associagbes entre os varios objetos digitais
que compdem o documento,

isto é, anexos e links de hipertexto.
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3.1.5 Um SIGAD tem que permitir a insercao de
todos os metadados obrigatérios e opcionais
definidos na sua configuracdo e garantir que se
mantenham associados ao documento. Os
metadados obrigatorios séo:

* nome do arquivo digital;

* numero identificador atribuido pelo sistema;

« data de producgao;

» data e horade transmisséo e recebimento;

« data e hora da captura;

« titulo ou descri¢do abreviada; (35)
classificacdo de acordo com o plano ou cddigo|
declassificacao;

prazos de guarda;

autor (pessoa fisicaou juridica); (36)

redator (se diferente do autor); (37)
originador;(38)

destinatéario(e respectivo cargo);

» nome do setor responsavel pela execugéo

03. Captura . ) daacéo contida nodocumento;
03.1 Procedimentos gerais Lo =
* indicacao de anotacao;

« indicagdo de anexos;

« indicagédo de vers&o;

* restricdo de acesso;

* registro das migracdes e data em que

ocorreram. Os metadados opcionais se referem

a informagbes mais detalhadas sobre
odocumento, tais como:

 espécie/tipo/género documental;

» associagcbes a documentos diferentes que
podem estar relacionados pelo fato de
registrarem a mesma atividade ou se
referirem & mesma pessoaou situagao;
formato e software (nome e versdo) em que
o documento foi produzido ou capturado;
maéscaras de formatacdo (templates)
necessarias para interpretara estrutura do
documento;

« assunto/descritor (diferentes do ja
estabelecido nocadigo de classificagdo);

« ocalizacéo fisica; e

* outros que se julgarem necessarios.

3.1.6 Um SIGAD tem que prever a insercao
dos metadados obrigatérios, previstos em
legislagdo especifica na devida esfera e ambito
de competéncia,

03. Captura 03.1 Procedimentos gerais

no momento da captura de processos.

3.1.7 Um SIGAD tem que ser capaz de atribuir
um ndmero identificador a cada
dossié/processo e documento capturado, que
serve para identifica-lo desde o momento da
captura até sua destinacéo final

no SIGAD.

03. Captura 03.1 Procedimentos gerais

3.1.8 O formato do ndmero identificador
atribuido pelo sistema deve ser definido no
momento da configuracdo do SIGAD. O
03. Captura 03.1 Procedimentos gerais identificador ~ pode  ser numérico  ou
alfanumérico, ou pode incluir os identificadores
encadeados das entidades superiores no ramo

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
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apropriado da hierarquia.

3.1.9 Num SIGAD, o nimero identificador
atribuidopelo sistematem que:

» ser gerado automaticamente, sendo vedada
suaintroducdomanual e alteracéo posterior; ou

- ser atribuido pelo usuério e validado pelo
sistemaantes de seraceito.

Uma opcéo seria gerar o nimero identificador
automaticamente, mas, nesse caso, ocultando-
03.1 Procedimentos gerais o do usuério e permitindo a este introduzir uma
sequénciando necessariamente Unica como um
“identificador”. O usuério empregaria essa
sequéncia como um identificador, mas o
SIGAD a consideraria um

metadado pesquisavel, definido pelo usuario.

03. Captura

3.1.10 Um SIGAD tem que prever a adogdo da
numeracdo Unica de processos elou
documentos oficiais de acordo com a legislacéo
especifica a fim de garantir a integridade do
nimero atribuido ao processo e/ou documento
na unidade protocolizadora

de origem.

03. Captura 03.1 Procedimentos gerais

3.1.11 Um SIGAD deve utilizar tesauro ou
vocabulario controlado para apoiar a atribuigdo
do metadado assunto/descritor. No caso da
administracdo publica federal, deve ser
03. Captura 03.1 Procedimentos gerais utilizada a Lista de Assuntos de Governo,
conforme orientagdo dos PadrGes de
Interoperabilidade de Governo

Eletrénico (e-Ping).

3.1.12 Um SIGAD tem que garantir que 0s
metadados associados a um documento sejam

03. Captura 03.1 Procedimentos gerais . . L .
inseridos somente por usuarios autorizados.
3.1.13 Um SIGAD tem que garantir que 0s
metadados associados a um documento sejam
) ) alterados somente por administradores e
03. Captura 03.1 Procedimentos gerais usuarios autorizados e devidamente

registrados em trilhas de
auditoria.

3.1.14 Um SIGAD deve ser capaz de relacionar
um documento digital (objeto digital) a mais de
um dossié ou processo, sem a suaduplicacéo
fisica. Por exemplo, uma lista de alunos
aprovados em um concurso de doutorado de
determinada universidade estard associada ao
03. Captura 03.1 Procedimentos gerais dossié “Concurso doutorado 2005” e aos
dossiés de cada aluno aprovado. Quando um
documento digital estiver associado a mais de
um dossié, o SIGAD deve criar um registro
para cada referéncia desse documento. Cada
registro

estard vinculado ao mesmo objeto digital.
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3.1.15 Um SIGAD deve ser capaz de inserir,
automaticamente, osmetadados previstos no
sistema para o0 maior nimero possivel de
documentos, pois isso diminui as tarefas do
usuario do sistema e garante maior rigor na
inser¢do dos metadados. Por exemplo, no caso
03. Captura 03.1 Procedimentos gerais de documentos com forma padronizada
(formularios, modelos de requerimento, de
memorando etc.), alguns metadados podem
ser inseridos automaticamente, tais como
nimero

identificador, titulo, classificacdo, prazo de
guarda.

3.1.16 Um SIGAD tem que garantir a
visualizacdo do registro de entrada do
documento no sistema com todos o0s
metadados inseridos automaticamente e os
03. Captura 03.1 Procedimentos gerais demais a serem atribuidos pelo usuéario. Por
exemplo, o] sistema pode atribuir,
automaticamente, onimero identificador, a data
de captura, o titulo, o originador, e requerer
que o usuario preencha os

demais metadados.

3.1.17 Um SIGAD tem que garantir a insercao
de outros metadados apdés a captura. Por
exemplo, datae hora de alteragdo emudanga de
suporte.

03. Captura 03.1 Procedimentos gerais

3.1.18 Sempre que um documento tiver mais

de umaverséo, o SIGAD tem que permitir que

0s usuarios selecionem pelo menos uma
das

e registrar todas as versfes do documento

como um s6 documentoarquivistico;

03. Captura 03.1 Procedimentos gerais * registrar uma Unica versdo do documento

como umdocumento arquivistico;

 registrar cada uma das versGes do

documento, separadamente, como um

documento arquivistico.

3.1.19 Um SIGAD deve prestar assisténcia aos
usuarios no que diz respeito a classificagéo dos
documentos, por meio de algumas ou de todas
asacdes a seguir:

e tornar acessivel ao usuario somente o
subconjunto do plano de classificagao que
diz respeitoa sua atividade;

* indicar as ultimas classificacoes
feitas pelo usuério;

03. Captura 03.1 Procedimentos gerais « indicar dossiés que contenham documentos

dearquivorelacionados;

« indicar classificagcdes possiveis a partir dos

metadados jainseridos, como, por exemplo, o

titulo;

« indicar classificacbes possiveis a partir
do

contetido dodocumento.

3.1.20 Um SIGAD deve permitir que um usuario
transmita documentos a outro usuario para
completar o processo de captura, caso 0s

03. Captura 03.1 Procedimentos gerais procedimentos dessa captura sejam
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distribuidos entre varios usuarios.

3.1.21 No <caso de documentos ou
dossiés/processos constituidospor mais de
um objeto digital, o SIGAD tem que:
. tratar o documento como uma
unidade indivisivel,assegurandoa relagao
entre os objetos digitais;
. preservar a integridade do
03. Captura 03.1 Procedimentos gerais documento, mantendo arelagdo entreos
objetos digitais;
. garantir a integridade do documento
quando de suarecuperagéo,visualizacdo e
gestao posteriores;
. gerenciar a destinacdo de todos os
objetos digitaisque compdem o documento
como uma unidade

indivisivel.

3.1.22 Um SIGAD tem que emitir um aviso
caso 0 usudrio tente registrar um documento
gue ja tenha sido registrado no mesmo
dossié/processo.

03. Captura 03.1 Procedimentos gerais

3.2.1 Um SIGAD tem que proporcionar a
captura em lote de documentos gerados por
outros sistemas. Esse procedimento tem que:
e permitir a importagdo de transacdes
predefinidas de arquivos emlote;
+ registrar, automaticamente, cada um dos
documentosimportados contidos no lote;
+ permitir e controlar a edi¢cdo do registro dos
documentos importados;
. validar a integridade

dos metadados. Exemplos de lotes de
03. Captura 03.2 Captura em lote documento: mensagens de correio eletronico,
correspondéncia digitalizada por meio de
escaner, documentos provenientes de um
departamento, grupo ou individuo, transacdes
de aplicagbes de um computador ou, ainda,
documentos oriundos de um

sistema de gestéo de documentos.

3.3.1 Um SIGAD tem que permitir que, na fase

de configuracdo,seja escolhida uma das

seguint

03.3 Captura de mensagens | esoperagdes:

03. Captura decorreio eletrdnico . capturar mensagens de correio
eletrbnico apds selecionar quaisserao objeto
de registro; ou

+ capturar, automaticamente, todas as|
mensagens

de correioeletrdnico.

3.3.2 Um SIGAD pode permitir que os usuarios
tratem e capturem as mensagens de chegada a
partir do seu préprio sistema de correio
eletrébnico. O usuario deve poder tratar cada
mensagem na caixa de entrada, como se
segue:

. visualizar cada mensagem
de correio e uma indicagdo dos
respectivos anexos, caso existam;
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03. Captura

03.3 Captura de mensagens
decorreio eletrénico

. visualizar os conteddos dos
anexos utilizando um dispositivo
para visualizagdo de documentos
em diferentes formatos;

. registrar no SIGAD a
mensagem de correio e
respectivos anexos como um
novo documento de arquivo;

. relacionar a mensagem e
respectivos anexos a um
documento existente no SIGAD.

03. Captura

03.3 Captura de mensagens
decorreio eletrénico

3.3.3 Um SIGAD deve assegurar a captura do
nome, e ndo somente do endereco, do
originador do correio eletrdnico. Por exemplo,
“Luis Santos”, além de

“Isa25@ab.br”.

03. Captura

03.4 Captura de documentos
convencionais ou hibridos

3.4.1 O SIGAD tem que poder capturar
também osdocumentosconvencionais e/ou
hibridos.

03. Captura

03.4 Captura de documentos
convencionais ou hibridos

3.42 O SIGAD tem que acrescentar aos
metadados dos documentos convencionais
informagcbes sobre sua localizagdo. Essa
informacdo s6 sera acessada por usuarios
autorizados.

03. Captura

03.5 Formato de arquivo e
estrutura dos documentos a
serem capturados

3.5.1 Um SIGAD tem que possuir a capacidade
de capturar documentos com diferentes
formatos de arquivo e estruturas. A estrutura
dos documentos refere-se a um ou mais
arquivos que compdem o

documento, conforme exemplificado no item|
3.5.3.

03. Captura

03.5 Formato de arquivo e
estrutura dos documentos a
serem capturados

3.5.2 Um SIGAD deve poder capturar, entre
outros,0s documentos a seguir:

Calendarios eletrénicos;

sinformacBes de outros aplicativos —
contabilidade, folha de pagamento,
desenho assistido por computador
(CAD);
+ documentos em papel digitalizados por
meio de escaner;
» documentos sonoros;
« videoclipes; diagramas e
mapasdigitais;
+ dados estruturados (EDI);
*+ bases de dados;
» documentos multimidia.A lista de documentos
que

um SIGAD tem que suportar varia de 6rgao
paradrgéo.

03. Captura

03.5 Formato de arquivo e
estrutura dos documentos a
serem capturados

3.5.3 Um SIGAD tem que capturar
documentosque seapresentam com as
seguintes estruturas:
. simples: texto, imagens, mensagens
de correioeletronico, slidesdigitais, som.

« composta: mensagens de correio eletrénico
com

anexos, paginas web, publicacbes eletrdnicas,

basesde dados.

Pregao ...
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03. Captura

03.5 Formato de arquivo e
estrutura dos documentos a
serem capturados

3.5.4 Um SIGAD tem que ser capaz de incluir

novos formatos de arquivos a medida que
forem sendoadotados pelo 6rgéo ou entidade.

03. Captura

03.6 Estrutura
dosprocedimentos
de gestéo

3.6.1 Um SIGAD tem que ser capaz de
reconhecer trés dominios para o controle dos
procedimentos de gestdo: espaco individual,
espaco do grupo e espaco geral.

03. Captura

03.6 Estrutura
dosprocedimentos
de gestao

3.6.2 Um SIGAD tem que ser capaz de
operacionalizar as regras estabelecidas pelo
sistema de gestao arquivistica de documentos
nos trés espagos.

03. Captura

03.6 Estrutura
dosprocedimentos
de gestao

3.6.3 Um SIGAD tem que impedir que o
contetdo de um documento seja alterado por
usuarios e administradores, exceto se a
alteracdo fizer parte do processo documental.
(Ver secao 6.10 — Alterar,

apagar e truncar)

03. Captura

03.6 Estrutura
dosprocedimentos
de gestao

3.6.4 Um SIGAD deve poder emitir um aviso
caso se tente capturar um documento
incompleto ou inconsistente a ponto de
comprometer sua futura autenticidade. Por
exemplo, uma correspondéncia sem assinatura
digital valida ou uma fatura de

fornecedor néo identificado.

03. Captura

03.6 Estrutura
dosprocedimentos
de gestéo

3.6.5 Um SIGAD deve poder emitir um aviso
caso se tente capturar um documento cuja
autenticidade ndo possa ser verificada no
futuro.

04. Avaliac@o e destinacéo

04.1 Configuragdo da tabela
de temporalidade e
destinacdo de documentos

412 Um SIGAD tem que associar,
automaticamente, ao dossié/processo 0 prazo
e a destinagdo previstos na classe em que o
documento foi inserido.

04. Avaliac@o e destinacéo

04.1 Configuragdo da tabela
de temporalidade e
destinacédo de documentos

*Um SIGAD tem que manter tabela
de temporalidade e destinacdo de
documentos com as seguintes
informacdes:

. identificador do 6rgéo ou

entidade;
. identificador da classe;
* prazo de guarda na fase corrente;
« prazo de guarda na fase intermediéria;
» destinagao final;
. observacgoes;
. evento que determina o inicio da
contagem do prazo de retengdo na fase
corrente e na fase intermediaria. A tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos
dos integrantes do SINAR deve estar de
acordo com a legislacdo e ser aprovada pela
instituicdo arquivistica na especifica
esfera de competéncia. ()
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4.1.4 Um SIGAD tem que prever, pelo
menos, asseguintessituacdes para destinagéo:

. 5 apresentacdo dos documentos para reavaliagcao
04.1 Configuracdo da tabela | emdata futura;

. S de temporalidade e 5 Ancia-
04. Avaliacdo e destinagéo . temp exportaga(3 para transfefenua,
destinagéo de documentos « exportacéo para recolhimento (guarda
permanente).
. Um SIGAD tem que prever a

iniciacdo automatica da contagem
dos prazos de guarda referenciados
na tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos, pelo
menos, a partir dos seguintes

eventos:
. Abertura de dossié;
04.1 Configuragdo da tabela . Arquivamento de
L . - de temporalidade e dossié/processo;
04. Avaliacéo e destinagédo N .
destina¢@o de documentos . Desarquivamento de

dossié/processo;
* inclusdo de documento em um
dossié/processo.

Aconteciment
os especificos, descritos na
tabela de temporalidade e
destinagdo, como, por exemplo,
“cinco anos a contar da data de
aprovacdo das contas”, quando
ndo puderem ser detectados
automaticamente pelo sistema,
deverdo ser informados ao

SIGADpor usuéario autorizado.

4.1.6 Um SIGAD tem que prever que a
definicdodos prazos deguardaseja expressa

' ~ por:
04.1 Conflgurag?o da tabela * um namero inteiro de dias ou

04. Avaliacdo e destinagdo de ) Eempora idade el. um ndmero inteiro de meses ou
destinagdo de documentos . um ndmero inteiro de anos ou

« uma combinagdo de um ndmero inteiro de
anos,meses e dias.

04.1 Configuracédo da tabela | 4.1.7 Um SIGAD tem que limitar a definigdo e a

04. Avaliacio e destinacio de temporalidade e | manutengdo (alteragdo, inclusdo e exclusédo)
' & & destinacdo de documentos da tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos

a usuarios autorizados.

4.1.8 Um SIGAD tem que permitir que um
usudrio autorizado altere o prazo ou destinagcao
prevista em um item da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos e
garantir que a alteracdo tenha efeito em todos
os documentos ou  dossiés/processos
04.1 Configuracdo da tabela associados aquele item. As alteracdes na
o _ ; de temporalidade o | tabela de temporalidade e destinagdo s6
04. Avaliagdo e destinag&o destinacio de documentos | Poderdo ser feitas como resultado de um
processo de reavaliacdo realizado pela
comissdo de avaliagdo do 6rgdo ou entidade
em virtude de mudanca do contexto
administrativo, juridico ou cultural. Os
integrantes do SINAR dever&o ainda ter suas
tabelas aprovadas pela instituicdo arquivistica
na especifica esfera de

Autenticar documento em http://camarasempapel.cmsandre.sp.gov.br/autenticidade
com o identificador 390031003700370033003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
Brasil.

Pregao ...
1




TARVM TERL!

CAMARA MUN

ol

ICIPAL DE

SANTO ANDRE

competéncia.

04. Avaliacao e destinacao

04.1 Configuragdo da tabela
de temporalidade e
destinac@o de documentos

4.1.9 Um SIGAD deve ser capaz de manter o
histérico das alteragGes realizadas na tabela de
temporalidade e destinacao de documentos.

04. Avaliagéo e destinacéo

04.1 Configuracéo da tabela
de temporalidade e
destinac@o de documentos

4.1.10 Um SIGAD deve ser capaz de importar
e exportar total ou parcialmente uma tabela de
temporalidade e destinagcdo de documentos.
(Ver

item 12 — Interoperabilidade)

04. Avaliag@o e destinacéo

04.1 Configuracédo da tabela
de temporalidade e
destinac@o de documentos

4111 Um SIGAD tem que prover
funcionalidades para elaboragdo de relatérios
que apoiem a gestdo da tabela de
temporalidade e destinacdo, incluindo a
capacidade de:

e gerar relatério completo da tabela de
temporalidade e destinagdode documentos;

e gerar relatério parcial da tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos a
partir de um ponto determinado na hierarquia
doplano de classificacao;

e gerar relatério dos documentos ou
dossiés/processos aos quais foi atribuido um
determinado prazo de guarda;

« identificar as inconsisténcias existentes entre
a tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos e o plano de classificacao.

04. Avaliagéo e destinagdo

04.2 Aplicagdo da tabela de
temporalidade e destinacéo
de documentos

4.2.1 Um SIGAD tem que fornecer recursos
integrados a tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos para implementar
as acdes de

destinacéo.

04. Avaliagéo e destinagdo

04.2 Aplicagdo da tabela de
temporalidade e destinacédo
de documentos

4.2.2 Para cada dossié/processo, um SIGAD
tem que acompanhar automaticamente o0s
prazos de guarda determinados para a classea
qual pertence.

04. Avaliag@o e destinacéo

04.2 Aplicagdo da tabela de
temporalidade e destinagédo
de documentos

423 Um SIGAD tem que prover
funcionalidades para informar ao usuario
autorizado sobre os documentos ou
dossiés/processos que ja cumpriram ou estao
para cumprir o prazo de guarda previsto.
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04. Avaliagéo e destinacéo

04.2 Aplicacdo da tabela de
temporalidade e destinacéo
de documentos

424 Um SIGAD tem de  prover
funcionalidades para gerenciar o processo de
destinacdo, que tem de ser iniciado por usuario
autorizado e cumprir 0s seguintes passos:

. identificar automaticamente 0s
documentos ou dossiés/processosque
atingiram os prazos de guarda previstos;

. informar o usuério autorizado sobre
todos os documentos ou dossiés/processos
que foram identificados no passo anterior;

. possibilitar a alteracdo do prazo ou
destinagéo previstos para aqueles
documentos ou dossiés/processos, caso
necessario;

. proceder a acdo de destinagdo
guando confirmada pelo usuério autorizado.

04. Avaliagéo e destinagdo

04.2 Aplicagdo da tabela de
temporalidade e destinacédo
de documentos

425 Um SIGAD tem sempre que pedir
confirmagédo antes de realizar as agbes de
destinagéo.

04. Avaliag@o e destinacéo

04.2 Aplicagdo da tabela de
temporalidade e destinacéo
de documentos

426 Um SIGAD deve prever, em
determinados casos, dispositivo de aviso antes
do inicio de uma agdo de destinacdo. Por
exemplo, emitir aviso ao administrador, caso
um documento arquivistico possua um
determinado nivel de seguranca.

04. Avaliagéo e destinagdo

04.2 Aplicagdo da tabela de
temporalidade e destinacédo
de documentos

4.2.7 Um SIGAD tem que restringir as funcbes
dedestinagdo ausuarios autorizados.

04. Avaliac@o e destinacéo

04.2 Aplicagdo da tabela de
temporalidade e destinacédo
de documentos

4.2.8 Quando um administrador transfere
documentos ou dossiés/processos de uma
classe para outra, em virtude de uma
reclassificacdo, o SIGAD tem que adotar
automaticamente a temporalidade e
a destinacéo vigentes na nova classe.
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4.2.9 Quando um documento digital (objeto
digital) estiver associado a mais de um dossié
ou processo, etiver prazos de guarda diferentes
associados a ele, o SIGAD tem que
automaticamente verificar todos os prazos de
guarda e as destinagBes previstas para esse
documento e garantir que ele seja mantido em
cada dossié/processo pelo tempo definido na
tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos, de formaque:

1. a remocgédo de um documento de um
dossié/processo  ndo  prejudique a
manutencdo desse mesmo documento em
outro dossié/processo, até que todas as
referéncias desse documento tenham
atingido o prazo de guarda previsto;

2. a manutengdo de um documento em
um dossié/processo por prazo mais longo
ndo obrigue a permanéncia desse mesmo
documento em outro dossié/processo de
prazo mais curto. Nesse caso o registro do
documento com prazo mais curto tem
que ser removido, mas o documento &
mantido no SIGAD.

04. Avaliag@o e destinacéo 04.2 Aplicagdo da tabela de
temporalidade e destinacédo
de documentos

Quando um documento digital estiver
associado a mais de um dossié ou processo, 0
SIGAD deverad criar um registro para cada
referéncia desse documento. Cada registro
estard vinculado ao

mesmo objeto digital. No momento da
eliminagdo, o objeto digital ndo podera se
eliminado sem que antes se verifique a
temporalidade de todas as referéncias
associadas a ele. O objeto digital s6 podera ser|
eliminado quando os prazos de guarda de todas|
as referéncias tiverem sido cumpridos. Antes
disso, s6 se pode fazer a eliminagdo de cada
registro individualmente.

4.3.1 Um SIGAD tem que ser capaz de
exportar documentos e dossiés/ processos

04. Avaliagdo e destinacdo 04.3 Exportagdo de digitais e seus metadados para outro sistema
documentos o .
dentro ou fora do 6rgéo ou entidade.
4.3.2 Quando um SIGAD exportar o0s
documentos e dossiés/processos de uma
classe para executar uma agdo de
transferéncia ou recolhimento, tem que ser
04. Avaliago e destinac&o 04.3 Exportacéo de capaz de exportar todos os documentos e
documentos dossiés/processos da classe incluidos na acdo
de destinacdo, com seus respectivos volumes,
documentos e metadados associados.
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04. Avaliacao e destinacao

04.3 Exportacgao de
documentos

4.3.3 Umn SIGAD tem que ser capaz de
exportar um documento e dossié/processo ou
grupo de documentos e dossiés/processos
numa sequéncia de operacdes, de modo que:

2 0 contelddo, o contexto e a estrutura
dos documentos nao se degradem;

3 todos o0s componentes de um
documento digital sejam exportados como
uma unidade. Por exemplo, uma
mensagem de correio eletrbnico e seus
respectivos anexos;

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

5 todas as ligagGes entre documentos,
volumes e dossiés/processossejam
mantidas.

04. Avaliagéo e destinagdo

04.3 Exportacdo de
documentos

4.3.4 Um SIGAD deve ser capaz de exportar
dossiés/processos:

4. em seu formato nativo (ou no
formato para o qualfoi migrado);

5. de acordo com os formatos definidos em
padrBesdeinteroperabilidade;

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

04. Avaliagéo e destinagdo

04.3 Exportacéo de
documentos

4.3.5 Um SIGAD deve ser capaz de exportar
metadados nos formatos previstos pelo padréo
de interoperabilidade do governo.

04. Avaliac@o e destinacéo

04.3 Exportacgao de
documentos

4.3.6 Um SIGAD tem que ser capaz de
exportar todos os tipos de documentos que
esté apto a capturar.

04. Avaliagéo e destinagdo

04.3 Exportacdo de
documentos

4.3.7 Um SIGAD tem que produzir um relatério
detalhado sobre qualquer falha que ocorra
durante uma exportagdo. O relatério tem que
identificar os documentos e dossiés/processos
que originaram erros de processamento ou
cuja exportagdo nao

tenha sido bem-sucedida.

04. Avaliagéo e destinagdo

04.3 Exportacgao de
documentos

4.3.8 Um SIGAD tem que conservar todos os
documentos e dossiés/processos digitais que
foram exportados, pelo menos até que tenham
sido importados no sistema destinatario com
éxito.

04. Avaliagao e destinacao

04.3 Exportacéo de
documentos

4.3.9 Um SIGAD tem que manter metadados
relativos a documentos e dossiés/processos
que foram exportados. O administrador deve
indicar o subconjunto de metadados que
devera ser mantido.
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4.3.10 Um SIGAD tem que gerar listagem em
meio digital e em papel para descrever
documentos e dossiés/processos digitais que
estdo sendo exportados. Este requisito se
aplica principalmente nos casos em que é feita
exportacdo para transferéncia ou recolhimento
a uma instituicdo arquivistica publica. Nesse
caso, a listagem devera ser produzida no
formato estabelecido pela

04. Avaliagéo e destinacéo 04.3 Exportacéo de
documentos

instituicdo arquivistica recebedora.

4.3.11 Um SIGAD deve possibilitar a incluséo
de metadados necessarios a gestéo do arquivo
permanente nos documentos e
dossiés/processos que serdo exportados para
recolhimento.

04. Avaliagéo e destinacéo 04.3 Exportacéo de
documentos

4.3.12 Um SIGAD pode possibilitar a
ordenagdo dos documentos e dossiés/
processos digitais a serem exportados de
acordo com elementos de metadados
selecionados pelo usuério.

04. Avaliagéo e destinagdo 04.3 Exportacéo de
documentos

4.3.13 Quando exportar documentos e
dossiés/processos hibridos, um SIGAD deve
exigir do usuério autorizado a confirmacéo de
que a parte na forma convencional dos
04. Avaliagéo e destinagéo 04.3 Exportacéo de mesmos documentos e dossiés/processos
documentos tenha passado pelo procedimento de
destinacdo adequado antes de confirmar a
exportacdo da parte na formadigital.

4.3.14 Um SIGAD deve permitir que

04. Avaliacéo e destinagdo 04.3 Exportacgao de documentossejamexportados mais de uma vez.
documentos

4.4.1 Um SIGAD tem que restringir a fungao de
eliminagéo de documentos ou
dossiés/processos  somente a  usuarios
04. Avaliagéo e destinacao 04.4 Eliminagao autorizados. Lei n. 8.1, de 8 de janeiro de 1991,
e Resolu¢des do CONARQ n. 5, 7 €20, bem
como a legislacdo especifica das esferas

municipal e estadual e poderes da Uni&o.

4.4.2 Um SIGAD tem que pedir confirmagao da
eliminacdo a um usuario autorizado antes que
qualquer acdo seja tomada com relagdo ao
documento e dossié/processo e cancelar o
processo de eliminagdo se a confirmagdo nao
for dada.

04. Avaliac@o e destinacéo 04.4 Eliminagao

4.4.3 Um SIGAD tem que avisar 0 USUArio
autorizado quando um documento ou
dossié/processo 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:

- confirmagé@o pelo
04. Avaliagao e destinacao 04.4 Eliminagéo usuario autorizado

para prosseguir ou
cancelar o processo;

- produgcdo de um
relatério especificando
os documentos ou
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dossiés/processos
envolvidos e todas as
ligacdes com outros
documentos ou

dossiés/processos.

4.4.4 Um SIGAD deve permitir a eliminacéo de
documentos ou dossiés/processos de forma
irreversivel a fim de que ndo possam ser
04. Avaliagéo e destinacéo 04.4 Eliminagéo restaurados por meio da utilizagdo normal do
SIGAD nem por meio de rotinas auxiliares do
sistema operacional nem por aplicacdes
especiais de recuperacéo de

dados.

4.45 Quando um documento tem varias
referéncias armazenadas no sistema, um
SIGAD tem que garantir que todas essas
referéncias sejam verificadas antes de eliminar
o0 objeto digital. Ver requisito 4.2.9

04. Avaliag@o e destinacéo 04.4 Eliminagao

4.4.6 Um SIGAD tem que produzir um relatério
detalhando qualquer falha que ocorra durante
uma eliminagado. O relatério tem que identificar
os documentos cuja eliminagdo ndo tenha sido
bem- sucedida.

04. Avaliag@o e destinacéo 04.4 Eliminagao

447 Quando eliminar documentos ou
dossiés/processos hibridos, um SIGAD deve
exigir do usuério autorizado a confirmagdo de
gue a parte deles na forma convencional seja
eliminada também antes de confirmar a
eliminagdo da parte na forma

digital.

04. Avaliagéo e destinacéo 04.4 Eliminagao

4.4.8 Um SIGAD tem que gerar relatério com
0s documentos e dossiés/ processos que serao
eliminados. Essa listagem deve seguir o
formato da listagem de eliminagdo conforme o
estabelecido na

norma vigente.

04. Avaliagéo e destinagdo 04.4 Eliminagao

4.4.9 Um SIGAD tem que manter metadados
relativos a documentos e dossiés/processos
eliminados. O administrador deve indicar o
subconjunto de metadados que devera ser
mantido.

04. Avaliac@o e destinacéo 04.4 Eliminagao

04.5 Avaliagdo e destinagdo | 4.5.1 Um SIGAD tem que aplicar a mesma

N . ~ de documentos | tabela de temporalidade e destinagdo de
04. Avaliagéo e destinagdo L
arquivistico | documentos para 0s documentos
sconvencionais e hibridos convencionais, digitais ou hibridos.

4.5.2 Um SIGAD tem que acompanhar os
04.5 Avaliagdo e destinacdo | prazos de guarda dos documentos

04. Avaliacio e desti - de documentos | convencionais e deve dar inicio aos
-Avallagao e destinagso arquivistico | procedimentos de eliminagdo ou transferéncia
sconvencionais e hibridos desses documentos, tomando em

consideracdes suas especificidades.

453 Um SIGAD tem que alertar o
04.5 Avaliagdo e destinacdo | administrador sobre a existéncia e a

04. Avaliacio e desti N de documentos | localizacdo de uma parte convencional
- Avaliagao e destinagao arquivistico | associada a um documento hibrido que esteja
sconvencionais e hibridos destinado a ser exportado, transferido ou
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eliminado.
04.5 Avaliagdo e destinagao
L . - de documentos | 4.5.4 Um SIGAD deve exportar metadados de
04. Avaliacao e destinacao - A L
arquivistico | documentos edossiés/processos convencionais.
sconvencionais e hibridos
05. Pesquisa, localizagédo
Zapresenta(;éo 05.1 Aspectos gerais 5.1:EL Um  SIGAD tgm que . f0r~necer
os documentos facilidades para pesquisa, localizacdo e
apresentacdo dos documentos.
05. Pesquisa, localizagédo
eapresentacéo . 5.1.2 Um SIGAD deve fornecer interface de
dos documentos 05.1 Aspectos gerais isa. localizaca taca L
pesquisa, localizagcio e apresentagéo opcionais
via ambiente web.
5.1.3 Um SIGAD deve prever a navegacao
) L gréfica no plano de classificagédo, a navegagao
05. Pesquisa, I?callzagao direta de uma classe para os documentos
eapresentacao 05.1 Aspectos gerais arquivisticos produzidos nesta classe e a
dos documentos selecdo, recuperagdo e apresentagdo direta
dos documentos arquivisticos e de seus
contelidos por meio desse mecanismo.
5.2.1 Um SIGAD tem que fornecer uma série
flexivel de fungbes que atuem sobre os
metadados relacionados com os diversos
05. Pesquisa, localizacéo niveis de agregacdo (documento, unidade de
eapresentacao ) L arquivamento e classe) e sobre os conteddos
dos documentos 05.2 Pesquisa e localizacéo dos documentos arquivisticos por meio de
parametros definidos pelo usuéario, com o
objetivo de localizar e acessar os documentos
e/ou metadados, seja individualmente ou
reunidos em
grupo.
5.2.2 Um SIGAD tem que executar pesquisa de
05. Pesquisa, localizagédo forma integrada, isto &, apresentar todos os
eapresentacao ) L documentos e dossiés/processos, sejam eles
dos documentos 05.2 Pesquisa & localizagéo digitais, hibridos ou convencionais, que
satisfacam aos
pardmetros da pesquisa.
05. Pesquisa, localizagédo 5.2.3 Um SIGAD tem que permitir que todos os
eapresentacao . o metadados de gestédo () de um documento ou
05.2 Pesquisa e localizagdo . ;
dos documentos dossié/processo possam ser pesquisados.
05. Pesquisa, localizagédo
eapresentagao . - 5.2.4 Um SIGAD deve permitir que o conteddo
05.2 Pesquisa e localizagao
dos documentos dosdocumentosem forma de texto possa ser
pesquisado.
05. Pesquisa, localizacao 5.25 Um SIGAD tem que permitir que um
eapresentagao . L documento ou dossié/processo possa ser
05.2 Pesquisa e localizagao . .
dos documentos recuperado por meio de um nudmero
identificador.
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5.2.6 Um SIGAD tem que permitir qgue um
documento ou dossié/processo possa ser
recuperado por meio de todas as formas de
identificacdo implementadas, incluindo, no

minimo:

05. Pesquisa, localizacdo 05.2 Pesquisa e localizagao . identificador;
eapresentacdo
dos documentos ¢ titulo;

® assunto;

¢ datas;

® procedéncia/interessado

®  autor/redator/originador,

¢ classificacdo de acordo
com plano ou cédigo de|
classificacao.

05. Pesquisa, localizagédo 5.2.7 Um SIGAD deve fornecer uma interface
eapresentagao . - que possibilite a pesquisa combinada de
dos documentos 05.2 Pesquisa e localizagao metadados e de contetdo do documento por

meio dos operadores
booleanos “e”, “ou” e “ndo”.

05. Pesquisa, localizagao 5.2.8 Um SIGAD deve permitir que os termos
eapresentagao . - utilizados na pesquisa possam ser qualificados,

05.2 Pesquisa e localizagao " .
dos documentos especificando-se um metadado ou o contetdo
do
documento como fonte de busca.
05. Pesquisa, localizagao 5.29 Um SIGAD pode permitr o uso de
eapresentacao . L eriodos tipicos de pedidos de pesquisa nos
P ¢ 05.2 Pesquisa e localizagao P P P P q“
dos documentos campos de data, como, por exemplo, “semana
anterior”, “més
corrente”.
5.2.10 Um SIGAD deve permitir a utilizagédo de
. o caracteres curinga e de truncamento a direita
05. Pesquisa, localizagéo )
- para pesquisa de metadados. Por exemplo, o
eapresentagao ) o fam SR pakil
05.2 Pesquisa e |oca||zaga0 argumento de pesquisa Bra*il pode recuperar
dos documentos « PR :
Brasil* e “Brazil“, e o argumento de pesquisa
“Argq*” pode
recuperar “Arquivo”, “Arquivistica”.

05. Pesquisa, localizagédo 5.2.11 Um SIGAD deve permitir a utilizagdo de

eapresentagéo . L caracteres coringa e de truncamento a direita
05.2 Pesquisa e localizagao . .
dos documentos para pesquisa no contetido do documento.
05. Pesquisa, localizagédo 5.2.12 Um SIGAD deve proporcionar pesquisa
eapresentagao . o or proximidade, isto é, que uma palavra
P ¢ 05.2 Pesquisa e localizagao por p . q P
dos documentos apareca no conteaddo do documento a
umadistancia maxima de outra.

05. Pesquisa, localizagédo
eapresentacéo . o 5.2.13 Um SIGAD deve permitir que o0s

P ¢ 05.2 Pesquisa e localizagéo L p q S
dos documentos usuariosarmazenempesquisas para reutilizacao
posterior.

05. Pesquisa, localizagédo

eapresentagao
dos documentos

5.2.14 Um SIGAD deve permitir que o0s

05.2 Pesquisa e localizacao L ) ) L .
usuariosrefinempesquisas ja realizadas.
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5.2.15 Quando o 6rgdo ou entidade utilizar

05. Pesquisa, localizagéo tesauros ou vocabulario controlado, um SIGAD
eapresentacao ) L deve ser capaz de realizar pesquisa dos
dos documentos 05.2 Pesquisa e localizagao documentos e dossiés/processos por meio da

navegacao nesses
instrumentos.

05. Pesquisa, localizagao 5.2.16 Um SIGAD deve permitir que usuarios
eapresentacao . L autorizados configurem e alterem os campos

05.2 Pesquisa e localizagao . .

dos documentos default de pesquisa de forma a definir
metadados como campos de pesquisa.

5.2.17 Um SIGAD tem que permitir a pesquisa

05. Pesquisa, localizagédo e recuperagdo de uma unidade de
eapresentacao . L arquivamento completa e exibir a lista de todos
dos documentos 05.2 Pesquisa e localizagdo os documentos que a compdem, como uma

unidade e num Unico
processo de recuperacao.
5.2.18 Um SIGAD tem que limitar o acesso a

05. Pesquisa, localizagédo qualquer informag&o (metadado ou contetdo de
eapresentagao ) L um documento arquivistico) se restricbes de
dos documentos 05.2 Pesquisa e localizagdo acesso e questdes de seguranga assim

determinarem.
5.3.1 Um SIGAD tem que apresentar o

05. Pesquisa, localizagéo . resultado da pesquisa como uma lista de

= 05.3 Apresentagéo: A L
eapresentagédo visualizacao, impressio documer‘1tos‘ e do§5|§s/processos digitais,
dos documentos L ’ ’ convencionais ou hibridos que cumpram os

emissdo de som parametros da consulta e deve notificar o
usuario se o resultado for nulo.
5.3.2 Quando o resultado de uma pesquisa for
. s nulo, o SIGAD pode sugerir outros parametros

05. Pesquisa, localizagédo . L

- N aproximados que possam ser satisfeitos. Por
eapresentagao 0_5'3 A.\prefen.tagaoz . exemplo: Pesquisa inicial com o parametro
dos documentos wsgathagao,lmpressao, “Arquivo Macional’. O SIGAD apresenta a

emissao de som seguinte mensagem: Vocé ndo quis dizer
“Arquivo
Nacional”?
5.3.3 Apds apresentar o resultado da
. o pesquisa, umSIGAD temque oferecer

05. Pesquisa, localizagéo a0
eapresentagao 05.3 Apresentacéo:
dos documentos visualizacao,impresséo, usuério as opcoes:

emisséo de som g) visualizar os
documentos e
dossiés/processos
resultantes dapesquisa;
h) redefinir os parametros de pesquisa e
fazer novaconsulta.
5.3.4 Um SIGAD deve permitir que o0s

05. Pesquisa, localizagédo - documentos e dossiés/processos apresentados

x 05.3 Apresentagéo: . ; .
eapresentagado R - em uma lista de resultados sejam selecionados
dos documentos V|sgall~zagao,|mpressao, e, em seguida, abertospor meio de um clique

emissao de som
ou togue de tela ou
acionamento de tecla.
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5.3.5 Um SIGAD deve permitir a configuracéo
do formato da lista de resultados de pesquisa
pelo usuario ou administrador, incluindo
recursos efungdes como:

d) selecdo da ordem
em que os resultados de
pesquisa séo
apresentados;

05. Pesquisa, localizagédo e)
eapresentacao 05.3 Apresentagéo:
dos documentos visualizagéo,impressao,

emissdo de som

determinacdo do
nimero de resultados de
pesquisa exibidos em cada
tela;

f) estabelecimento
do ndmero maximo de
resultados para uma
pesquisa;

g) armazenamento dos resultados de uma|
pesquisa;

h) definicéo dos
metadados a serem
exibidos nas listas de
resultados de pesquisa.

5.3.6 Um SIGAD deve fornecer recursos que
permitam ao usuario “navegar” para o nivel de
agregacdo imediatamente superior ou inferior,
como, por exemplo:

c) de um documento
para a unidade de

) L arquivamento em que esta
05. Pesquisa, localizagédo

= 05.3 Apresentagéo: incluido;
eapresentagéo AR N
dos d ¢ visualizag&o,impresso, _
0s documentos emiss&o de som d) de uma unidade

de arquivamento para os
documentos nela incluidos;

e) de uma unidade de arquivamento para
a respectiva classe;

f) de uma classe

para as unidades de

arquivamento a ela

relacionadas.

5.3.7 Um SIGAD tem que ser capaz de
apresentar o contetdo de todos os tipos de
documentos arquivisticos digitais capturados,
deforma que:
05. Pesquisa, localizagéo
eapresentacéo
dos documentos

05.3 Apresentagéo:
visualizagdo,impresséo,
emisséo de som

. preserve as

caracteristicas de exibi¢do visual e

de formato apresentadas pela
aplicacéo

(] exiba todos 0os componentes
do documento digital em conjunto,
como uma unidade.
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05. Pesquisa, localizagéo
eapresentacgéo 05.3 Apresentagéo: 5.3.8 Um SIGAD tem que ser capaz de
dos documentos visualizagao,impresséo, exibir emtela todos ostipos de documentos

emissao de som capturados.

05. Pesquisa, localizagao 5.3.9 Um SIGAD tem que ser capaz de imprimir
eapresentacdo 05.3 Apresentag&o: os documentos capturados, preservando o
dos documentos visualizag&o,impresséo, formato produzido pelas aplicagbesgeradoras.

emissao de som

05. Pesquisa, localizagédo 5.3.10 Um SIGAD tem que ser capaz de
eapresentacdo 05.3 Apresentag&o: exibir/reproduzir o conteddo de documentos
dos documentos visualizag&o,impresséo, que incluam imagem fixa, imagem em

emissdo de som movimento e som.

05. Pesquisa, localizagéo 5.3.11 Um SIGAD tem que proporcionar ao
eapresentacao 05.3 Apresentagéao: usuério formas flexiveis de impressdo de
dos documentos visualizag&o,impresséo, documentos com seus metadados e

emisséo de som possibilitar a definicdo dos
metadados a serem impressos.

05. Pesquisa, localizagédo 5.3.12 Um SIGAD tem que ser capaz de exibir
eapresentacgao 05.3 Apresentacg&o: em tela e imprimir todos os metadados
dos documentos visualizag&o,impressao, associados aos documentos e

emissao de som dossiés/processos resultantes de uma
pesquisa.

05. Pesquisa, localizagédo
eapresentacgao 05.3 Apresentagao: 5.3.13 Um SIGAD tem que permitir a impresséo
dos documentos visualizagéo,impressao, de uma lista dos documentos e

emisséo de som dossiés/processos  resultantes de  uma
pesquisa.

05. Pesquisa, localizagdo 05.3 Apreseqtagéo: 5.3.14 Um SIGAD tem que permitir a impressao
eapresentacio visualizagao,impresséo, de uma lista dos documentos que compdem
dos documentos emissdo de som um dossié/processo.

. P i | li a ~ .3.15 Um SIGAD rmitir
05 esquisa, ~ocalza(;ao 05.3 Apresentacio: 53.15U S'G. deve pe itir que os
eapresentacgao ) . ~ metadadosexibidos nas listas a que se
visualizagao,impressao, e
dos documentos L referem os requisitos
emissdo de som
5.3.13 e 5.3.14 possam ser definidos pelo
usuario.

05. Pesquisa, localizagédo 5.3.16 Um SIGAD tem que permitir que todos
eapresentacao 05.3 Apresentacio: os documentos de um dossié/processo sejam
dos documentos visualizag&o,impressao, impressos em uma Unica operagdo, na

emissdo de som sequéncia determinada
pelo usuério.

05. Pesquisa, localizagédo 5.3.17 Um SIGAD tem que incluir recursos
eapresentacgao 05.3 Apresentagao: destinados a transferir para suportes
dos documentos visualizagao,impressao, adequados documentos que ndo possam ser

emissdo de som impressos, tais
como documentos sonoros, videos e paginas|
web.
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05.

Pesquisa, localizagao
eapresentacdo
dos documentos

05.3 Apresentagéo:
visualizagao,impresséo,
emissdo de som

5.3.18 Um SIGAD deve ser capaz de
apresentar os documentos arquivisticos em
outros formatos além do nativo, tais como:

formato .xml adequado para publicagéo;
formato .html adequado para publicagéo;

f. formato
aprovado por
organismos
padronizadores
na sua esferade
competéncia;

No que se refere a interoperabilidade com
outrossistemas, versegéo 12 —
Interoperabilidade.

05.

Pesquisa, localizagao
eapresentacéo
dos documentos

05.3 Apresentacéo:
visualizagao,impresséo,
emisséo de som

5.3.19 Um SIGAD tem que ser capaz de
realizar pesquisa e exibicdo de documentos e
dossiés/processos, simultaneamente, para
diversos

USUArios.

05.

Pesquisa, localizacao
eapresentacéo
dos documentos

05.3 Apresentacéo:
visualizagao,impresséo,
emisséo de som

5320 Um SIGAD deve permitr ao
administrador determinar que todas as copias
em papel de documentos e dossiés/processos
sejam impressas

junto com metadados pré-selecionados.

06

. Seguranga

06.1 Cépias de seguranca

6.1.1 Um SIGAD tem que permitir que, sob
controle do seu administrador, mecanismos de
backup criem cépias de todas as informagdes
nele contidas (documentos arquivisticos,
metadados e parametros

do sistema).

06

. Seguranga

06.1 Copias de seguranga

6.1.2 O administrador do SIGAD tem que
manter o controle dascépias de seguranca,
prevendo testes de restauragéo.

06

. Seguranga

06.1 Cépias de seguranga

6.1.3 As midias removiveis devem ter copias em
suportesequivalentes e armazenamento off-site.

06

. Seguranca

06.1 Copias de seguranga

6.1.4 Os discos rigidos devem ter backups
armazenados em pelomenos dois locais
diferentes e

fisicamente distantes.

06

. Seguranca

06.1 Cépias de seguranga

6.1.5 Um SIGAD deve ser capaz de agendar,
automaticamente, 0s backups com
periodicidade estipulada pelo administrador.
Deve permitir copias

incrementais ou completas.

06

. Seguranga

06.1 Cépias de seguranga

6.1.6 Um SIGAD deve dispor de mecanismos
de assinatura digitaldas cOpias de seguranga,
de modo agarantir a integridade dos dados e a
identificacédo do responsavel pelo
procedimento. As assinaturas  digitais
possibilitam a verificacdo de integridade
inclusive em midias que estejam off-site. Essas
verificagbes podem ser realizadas sem o
auxilio do
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SIGAD.

6.1.7 Um SIGAD tem que incluir fungdes para
restituir os documentos de arquivo e
06. Seguranca L. metadados a um estado conhecido, utilizando
06.1 Cépias de seguranca uma combinacdo de cOpias restauradas e
rotinas de auditoria.

6.1.8 Dados criticos de configuragédo e controle
do sistema operacional e do gerenciador de
bancos de dados devem ser especialmente
protegidos. Mecanismos especiais de backup
devem ser

06. Seguranca 06.1 Cépias de seguranga

previstos para dados criticos.

6.1.9 Trilhas de auditoria devem ser copiadas
com frequéncia, prevendo-se cOpias a serem
armazenadas em, pelo menos, um local Off-
site.

06. Seguranca 06.1 Cépias de seguranca

6.2.1 Para implementar o controle de acesso,
um SIGAD tem que manter pelo menos os
seguintes atributos dos usuérios, de acordo
com a politica de seguranca:

U) identificador do
usuario;

06. Seguranga 06.2 Controle de acesso V) autorizagdes de
acesso;

W) credenciais de
autenticacao.

Senha, crachd, chave criptogréafica, token USB,
smartcard, biometria (de impresséo digital, de
retina etc.) sdo exemplos de credenciais de
autenticacao.

6.2.2 Um SIGAD tem que exigir que o usuario
esteja devidamente identificado e autenticado

06. Seguranca 06.2 Controle de acesso L . .
antes de iniciar qualquer operagéo no sistema.

6.2.3 Um SIGAD tem que garantir que 0sS
valores dos atributos de seguranca e controle
de acesso, associados ao usuario, estejam
dentro de conjuntos

de valores validos.

06. Seguranca 06.2 Controle de acesso

6.2.4 As credenciais de autenticagdo s6 devem
ser alteradas pelo usuério proprietario ou pelo
administrador, com a anuéncia do proprietario
eem

conformidade com a politica de seguranca.

06. Seguranga 06.2 Controle de acesso

6.2.5 Um SIGAD tem que permitir acesso as
funcbes do sistema somente a usuarios
autorizados e sob controle rigoroso da
administracdo do sistema, a fim de proteger a
autenticidade dos documentos

arquivisticos digitais.

06. Segurancga 06.2 Controle de acesso
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06. Segurancga

06.2 Controle de acesso

6.2.6 Se 0 usuario solicitar o acesso ou
pesquisa de um documento arquivistico,
volume ou dossié/processo especifico a que
ndo tenha direito de acesso, um SIGAD deve
fornecer uma das seguintes respostas
(estabelecidas durante a configuragéo):

mostrar o titulo e os metadados do documento;

€) demonstrar a
existéncia do
dossié/processo  ou
documento, mas néo
0 respectivo titulo
nem outro metadado;

f) néo mostrar
qualquer informagao
do documento, nem
indicar a sua
existéncia.

Essas opcbes sdo apresentadas em ordem
crescente de seguranca. O requisito da terceira
opgéo (isto é, a mais rigorosa) implica que um
SIGAD tem que excluir esses documentos de
qualquer listagem de resultados de pesquisa.
Esse procedimento é, normalmente, adequado
para documentos que requeiram elevado grau
de seguranca e sigilo. OSIGAD deve ser capaz
de registrar e informar tentativas indevidas de
acesso.

Este requisito se aplica tanto a pesquisas
em

metadados quanto a pesquisas no proprio
documento(texto livre).

06. Seguranga

06.2 Controle de acesso

6.2.7 Somente administradores autorizados
tém que ser capazesde criar, alterar, remover
ou revogar permissfes associadas a papéis
de usuarios, grupos de usu&rios ou Usuarios
individuais.

06. Seguranga

06.2 Controle de acesso

6.28 Um SIGAD deve implementar,
imediatamente, alteracdes ou revogagdes dos
atributos de seguranca de usuarios e de
documentos

digitais.

06. Seguranca

06.2 Controle de acesso

6.2.9 Um SIGAD deve oferecer ferramentas de
aumento de produtividade ao administrador,
tais como a realizagdo de operagdes sobre
lotes ou grupos de usuéarios e lotes de
documentos digitais, agenda de tarefas,
andlises de trilhas e geragdo de

alarmes.

06. Seguranca

06.2 Controle de acesso

6.2.10 Quando um SIGAD controlar o acesso
por grupos de usuarios, papéis de usuarios e
usuarios individuais, deve obedecer a uma
hierarquia de permissdes preestabelecida na
politica de seguranga.
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6.2.11 Um SIGAD tem que implementar a
politica de controle de acesso a documentos
por grupos de usuarios considerando:

e a identidade do wusuario e sua
06. Seguranga 06.2 Controle de acesso participagdo em grupos:

e0s atributos de seguranca, associados ao
documento arquivistico digital, as classes e/ou
aos dossiés/processos.

6.212 O acesso a documentos, a
dossiés/processos ou classes tem que ser
concedido se a permissdo requerida para a

06. Seguranca 06.2 Controle de acesso operacdo estiver associada a pelo menos um
dos grupos aos quais pertengao usuario.
6.2.13 Um SIGAD tem que permitir que um
06. Seguranga 06.2 Controle de acesso usuario pertenca amais de um grupo.

6.2.14 Um SIGAD pode permitir que alguns
usudrios estipulem que outros usuarios, papéis
ou grupos de usuarios podem teracesso aos
06. Seguranca 06.2 Controle de acesso documentos sob sua responsabilidade. Essa
permissdo  deve ser  atribuida pelo
administrador, de acordo com a

politica deseguranca do 6rgéo ou entidade.

6.2.15 Um SIGAD tem que usar os seguintes
atributos do usuério ao implementar a politica
de controle de acesso aos documentos digitais

06. Seguranga 06.2 Controle de acesso por
13. identificagéio
do
14. papéis associados ao usuério.

6.2.16 Um SIGAD tem que usar 0s seguintes
atributos dos documentos digitais ao
implementar a politica de controle deacesso

por
06. Seguranca 06.2 Controle de acesso 22. identificacdo do
documento
23.  operacbes permitidas aos  varios
papéis de

usudrios, sobre as classes ou unidades de
arquivamento a que o documento pertence.

6.2.17 (0] acesso a documentos,
dossiés/processos ou classes tem que ser
concedido somente se a permissao requerida
para a operacao estiver presente em, pelo
menos, um dos papéis associados ao
usuario.

06. Seguranca 06.2 Controle de acesso

6.2.18 Um SIGAD tem que impedir que um
06. Seguranga 06.2 Controle de acesso usuarioassumapapéis com direitos conflitantes.

6.2.19 Um SIGAD pode permitir a criagdo de
06. Seguranca 06.2 Controle de acesso hierarquias de papéis e o conceito de
heranca de

permissdes entre eles.
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06. Seguranga

06.3 Classificacao da
informagcdo quanto ao grau
de sigilo e restricdo de
acesso a informagé&o
sensivel.

6.3.1 Um SIGAD tem que implementar a
classificagdo de grau de sigilo de documentos,
dossiés/processos e classes do plano de
classificagdo, e de todas as operacdes de
usuérios

nos documentos

06. Seguranga

06.3 Classificagao da
informagdo quanto ao grau
de sigilo e restricdo de
acesso a informacédo sensivel

6.3.2 Um SIGAD tem que implementar a
classificacdo de grau de sigilo baseando-se nos
seguintes atributos de seguranca:

10. grau de sigilo dg
documento;

11. credencial de seguranca
do usuério.

O grau de sigilo tem que estar associado a
credencial deseguranca.

06. Seguranga

06.3 Classificagado da
informagdo quanto ao grau
de sigilo e restricdo de
acesso a informagéao sensivel

6.3.3 Um SIGAD tem que recusar 0 acesso de
usuarios a documentos gue possuam grau de
sigilo superior a sua credencial de seguranga.

06. Seguranca

06.3 Classificagado da
informagdo quanto ao grau
de sigilo e restricdo de
acesso a informagéao sensivel

6.3.4 Um SIGAD tem que garantir que
documentos sematribuicdo de grau de sigilo,
importados a partir de fontes externas ao
SIGAD, estejam sujeitos as politicas de
controle de acesso e desigilo.

06. Seguranga

06.3 Classificagao da
informagdo quanto ao grau
de sigilo e restricdo de
acesso a informagéo sensivel

6.3.5 Um SIGAD tem que ser capaz de manter
a marcacdo de sigilo original durante a
importacdo de documentos a partir de fontes
externas ao SIGAD.

06. Seguranga

06.3 Classificagdo da
informagcdo quanto ao grau
de sigilo e restricdo de
acesso a informagéao sensivel

6.3.6 Um SIGAD deve garantir que ndo haja
ambiguidade na associagdo entre as
marcagdes de grau de sigilo e outros atributos
de seguranca (permissdes) do documento
importado.

06. Seguranga

06.3 Classificagao da
informagcdo quanto ao grau
de sigilo e restricao de
acesso a informacgéao sensivel

6.3.7 Um SIGAD tem que permitir que um dos
itens abaixo sejaselecionado durante a
configuracao:

34. graus de sigilo a serem
atribuidos a classes e
dossiés/processos;

35. classese
dossiés/processos sem
grau de sigilo.

06. Seguranca

06.3 Classificagdo da
informagcdo quanto ao grau
de sigilo e restricdo de
acesso a informagéo sensivel

6.3.8 Em caso de erro ou reavaliagdo, o
administrador tem que sercapaz de alterar o
grau de sigilo de todos os documentos
arquivisticos de um dossié/processo ou de
uma classe, numa Unica

operacao.

06. Seguranga

06.3 Classificagcao da
informag&do quanto ao grau
de sigilo e restricdo de
acesso a informagéao sensivel

6.3.9 Um SIGAD tem que garantir que o grau
de sigilo de um documento importado esteja
associado a um usuario autorizado com a

credencial de seguranca pertinente para
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receber odocumento.

06. Seguranga

06.3 Classificagdo da
informagdo quanto ao grau
de sigilo e restricho de
acesso a informagéao sensivel

6.3.10 Um SIGAD tem que permitir somente
aos administradores autorizados a
possibilidade de alterar a configuracdo dos
valores predefinidos (default) para os atributos
de seguranga e marcagao

de graus de sigilo, quando necesséario €
apropriado.

06. Seguranca de S'g['Q e restricao de 40.  remover ou revogar os

: acesso a |nforma(;ao sensivel atributos de seguranca
dosdocumentos;

41.  criar, alterar, remover ou revogar as

06.3 Classificagado da
informagdo quanto ao grau

6.3.11 Somente administradores autorizados
témque ser capazesde realizar as seguintes
acoes:

credenciaisde segurancados usuarios.

06. Seguranca

06.3 Classificagao da
informagcdo quanto ao grau
de sigilo e restricdo de
acesso a informacéo
sensivel.

6.3.12 Um SIGAD tem que permitir somente ao
usuario autorizado, mediante confirmacédo, a
desclassificagdo ou redugdo do grau de sigilo
de um documento.

06. Seguranga

06.3 Classificagdo da
informagdo quanto ao grau
de sigilo e restricdo de
acesso a informagéao sensivel

6.3.13 Um SIGAD deve permitir o
armazenamento dos documentos sigilosos em
meios fisicos ou l6gicos distintos.

06. Seguranga

06.3 Classificagao da
informagcdo quanto ao grau
de sigilo e restricdo de
acesso a informagéo sensivel

6.3.14 Um SIGAD tem que impedir que um
documento sigiloso seja eliminado. Os
documentos sigilosos tém que se tornar
ostensivos para serem submetidos ao
processo de avaliagdo ereceberem a

destinac&o prevista.

06. Seguranca

06.3 Classificagdo da
informagcdo quanto ao grau
de sigilo e restricdo de
acesso a informacéao sensivel

6.3.15 Um SIGAD tem que implementar
metadados nos niveis de dossié, documento ou
extrato de documento para controlar o acesso a
informacéo sensivel.

06. Seguranga

6.4.1 Um SIGAD tem que ser capaz de
registrar, na trilha de auditoria, informacdes
acerca das acdes a seguir: « data e hora da
captura de todos os documentos; « responsavel
pela captura; ¢ reclassificacdo, desclassificacdo
ou reducgéo do grau de sigilo de um documento
ou dossié/processo, com a classificagéo inicial
e final. « qualquer alteragdo na tabela de
temporalidade e destinacdode documentos;

21. qualquer agdo de
reavaliagédo de
documentos; + qualquer
alteracdo nos metadados
associados a classes,
dossiés/processos ou
documentos; + data e
hora de producéo,
aditamento e eliminagdo

de metadados; .
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alteragbes efetuadas nas
permissbes de acesso
que afetem um
dossié/processo,
documento ou usuério;
acbes de exportacdo e
Importacdo  envolvendo
0s documentos; .
tentativas de exportagéo
(inclusive para backup) e
importacéo (inclusive
restore); * usuario, data e
hora de acesso ou
tentativa de acesso a
documentos e ao SIGAD;
» tentativas de acesso
negado a  qualquer
Documento;

06.4 Trilhas de auditoria

22. agdes de
eliminacdo de qualquer
documento e seus
metadados; ¢ infragBes
cometidas contra
mecanismos de controle
de acesso; * mudangas
no relégio gerador de
carimbos de tempo; -°
todas as acoes
administrativas sobre os
atributos de seguranca
(papéis, grupos,
permissdes etc.);

23. todas as acBes
administrativas sobre
dados de usuarios
(cadastro,ativacao,

bloqueio, atualizacdo de
dados e permissdes,
troca de senha etc.); °
todos os eventos de
administracao e
manutencdo  dastrilhas
de auditoria (alarmes,
coOpias, configuragdo de

parametros etc.).

6.4.2 Um SIGAD tem que registrar, em cada
evento auditado, informacbes sobre a
identidade do usuéario, desde que essa
identificacé@o esteja de acordo com a politica de
privacidade da organizacéo e a legislagdo

06. Seguranga 06.4 Trilhas de auditoria

vigente.

06. Seguranca 6.4.3 Um SIGAD deve permitir apenas ao

06.4 Trilhas de auditoria administrador e ao auditor a leitura das trilhas
de auditoria.
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6.4.4 Um SIGAD tem que assegurar que as
informagbes da trilha de auditoria estejam
disponiveis para inspecdo, a fim de que uma
ocorréncia especifica possa ser identificada e
todas as informagdes correspondentes sejam
claras e

compreensiveis.

06. Seguranca 06.4 Trilhas de auditoria

6.4.5 Um SIGAD deve possuir mecanismos
para realizacdo de buscas nos eventos das
trilhas de auditoria. Para facilitar a visualizagéo
06. Seguranca 06.4 Trilhas de auditoria do relatorio, os resultados podem ser
apresentados de modo ordenado, mas essa
ordenagdo ndo pode alterar os

dados incluidos na trilha.

6.4.6 Um SIGAD tem que ser capaz de impedir
06. Seguranga 06.4 Trilhas de auditoria qualquermodificac&o na trilha de auditoria.

6.4.7 Somente administradores autorizados
tém que ser capazes de exportar as trilhas de
auditoria sem afetar a trilha armazenada, ou
transferir as trilhas de auditoria de um suporte
de armazenamento para outro. A trilha de
auditoria ndo pode ser excluida antes da data
indicada na tabela de temporalidade. Porém, a
transferéncia implica a coépia da trilha para
outro espago de armazenamento, com a
subsequente liberagdo do espaco original. A

06.4 Trilhas de auditoria
06. Seguranga

exportagdo é a copia sem liberagdo do espaco.

6.4.8 Um SIGAD deve ser capaz de gerar um
alarme para os administradores apropriados se
0 tamanho da trilha de auditoria exceder um
06. Seguranca 06.4 Trilhas de auditoria limite preestabelecido. Esse alarme deve ser
usado para indicar a proximidade do
esgotamento do espaco

reservado atrilha de auditoria.

6.4.9 Quando o espago de armazenamento da
trilha de auditoria  atingir o limite
preestabelecido, um SIGAD deve permitir
06. Seguranga 06.4 Trilhas de auditoria somente operagfes auditaveis originadas por
administradores. Todas as outras operacdes
estardo bloqueadas até a liberagdo pelo
administrador.

6.4.10 Um SIGAD deve ser capaz de aplicar
um conjunto de regras na monitoracdo de
eventos auditados e, com base nelas, indicar a
possivel violagdo da seguranca.

06. Seguranca 06.4 Trilhas de auditoria

6.4.11 Um SIGAD deve garantir pelo menos as
seguintes regras para monitoragédo dos eventos
auditados: + acumulacdo de um ndmero
predeterminado de tentativas consecutivas de
login com erro (autenticagdo malsucedida),
conforme especificado pela politica de
seguranga; ¢ ocorréncia de varios login
simultineos do mesmo usuério em locais
(computadores) diferentes; < login do usuario
fora do horario autorizado, apés logoff no
periodo

normal.

06. Seguranca 06.4 Trilhas de auditoria
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6.4.12 Um SIGAD tem que fornecer relatérios
sobre as acgdes que afetam classes, unidades
de arquivamento e documentos, em ordem
06. Seguranca 06.4 Trilhas de auditoria cronolégica e organizados por: ¢ documento
arquivistico, unidade de arquivamento ou
classe; ¢ usuario; * tipo

de agdo ou operacao.

6.4.13 Um SIGAD pode fornecer relatérios
referentes a agdes que afetem documentos e
dossiés/processos organizados por posto de
trabalho (nos casos em que for tecnicamente
adequado), endereco de rede ou outra
interface de acesso. Alguns sistemas podem
oferecer diversas interfaces de acesso aos
documentos. Por exemplo, interface web
externa, interface da intranet e interface
desktop. Pode ser interessante o registro da
interface

06.4 Trilhas de auditoria
06. Seguranga

de acesso usada.

6.4.14 Somente administradores autorizados
06. Seguranga 06.4 Trilhas de auditoria témque ser capazesde configurar o conjunto
de eventos

auditaveis e seus atributos.

6.4.15 Somente administradores autorizados,
acompanhados do auditor, tém que ser
capazes de configurar o conjunto de eventos
auditaveis e seus atributos.

06. Seguranca 06.4 Trilhas de auditoria

. S 6.5.1 Um SIGAD deve ser capaz de garantir a
06.5 Assinaturas digitais . . .
06. Seguranga origem e a integridade dos documentos com
assinatura digital.

06. Seguranga 06.5 Assinaturas digitais 6.5.2 Somente administradores autorizados
tém que ser capazes de incluir, remover ou
atualizar no SIGAD os certificados digitais de
computadores ou

de usuarios.

6.5.3 Um SIGAD tem que ser capaz de
06.5 Assinaturas digitais verificar a validade da assinatura digital no
momento da captura do documento.

06. Seguranca

6.5.4 Um SIGAD, no processo de verificagcdo
da assinatura digital, tem que ser capaz de
registrar, nos metadados do documento, o
06. Seguranca 06.5 Assinaturas digitais seguinte: « validade da assinatura verificada;
registro da verificagdo da assinatura; < data e
hora em que ocorreu a

verificac&o.

6.55 Um SIGAD deve ser capaz de
armazenar, juntamente com o documento, as
informagcbes de certificacdo a seguir:
assinatura digital; < certificado digital (cadeia
de certificagdo) usado na verificagdo da
assinatura; ¢ lista de certificados

revogados (LCR).

06. Seguranca 06.5 Assinaturas digitais

6.5.6 Um SIGAD deve ser capaz de receber
atualizacdes tecnoldgicas quanto a plataforma

06. Seguranga 06.5 Assinaturas digitais criptografica de assinatura digital.
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6.5.7 Um SIGAD deve destruir ou tornar
indisponiveis as chaves de criptografia que
constem em listas de certificados revogados
(LCR).

06. Seguranca 06.5 Assinaturas digitais

6.5.8 Um SIGAD deve ter acesso a reldgios e
carimbador de tempo confiaveis para seu
prépriouso. O relégio gerador do selo de tempo
deve ser sincronizado com o Observatorio
Nacional.

06. Seguranga 06.5 Assinaturas digitais

6.6.1 Um SIGAD tem que usar criptografia no
armazenamento, na transmissdo e na
apresentacdo de documentos arquivisticos
digitais ao implementar

06. Seguranga 06.6 Criptografia

a politica de sigilo.

6.6.2 Um SIGAD tem que limitar o acesso aos
documentos cifrados somente aqueles usuarios

06. Seguranca 06.6 Criptografia portadores da chave de decifracéo.

6.6.3 Um SIGAD tem que registrar os seguintes
metadados sobre um documento cifrado: <
indicagdo sobre se estd cifrado ou néo; -
algoritmos usados na cifracdo; < identificagdo
do remetente; *

identificacdo do destinatério.

06. Seguranca 06.6 Criptografia

6.6.4 Um SIGAD deve poder assegurar a
captura de documentos cifrados, diretamente,
de uma aplicacdo de software que disponha
da funcionalidade de

cifracdo.

06. Seguranca 06.6 Criptografia

6.6.5 Somente usuéarios autorizados tém que
ser capazes de realizar as operagdes a seguir:
« incluir, remover ou alterar parametros dos
algoritmos criptograficos instalados no SIGAD;
e incluir, remover ou substituir chaves
criptogréficas de programas ou usudrios do
SIGAD; -« cifrar e alterar a criptografia de
documentos; ¢ remover a criptografia de um
06. Seguranca 06.6 Criptografia documento. A remocdo da cifracdo pode
ocorrer quando sua manutengdo resultar na
indisponibilidade do documento. Por exemplo,
se a chave de cifracdo/decifracdo estiver
embarcada em hardware inviolavel cuja vida
(til esteja prestes a se

esgotar ou se o documento for desclassificado.

6.6.6 Em caso de remocdo da cifracdo do
documento, os seguintes metadados adicionais
tém que ser registrados na trilha de auditoria:

06. Seguranca 06.6 Criptagrafia data e hora da remocdo da cifragdo; -
identificacdo do executor da operagdo; -
motivo da remogé&o da
cifracdo.

6.6.7 Um SIGAD deve possuir arquitetura
capaz de receber atualiza¢des tecnoldgicas no

06. Seguranca 06.6 Criptografia i ¢ g

gue se refere a plataforma criptogréfica.
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i L 6.7.1 Um SIGAD tem que ser capaz de
06.7 Marcas d’agua digitais . ~ .
06. Segurancga recuperar informagé@o contida em marcas
d’agua
digitais.

6.7.2 Um SIGAD tem que ser capaz de
armazenar documentos arquivisticos digitais

06. Seguranca 06.7 Marcas d'agua digitais que contenham marcas d’agua digitais, assim
como informacéo de
apoio relacionada a marca d’agua.
6.7.3 Um SIGAD deve possuir arquitetura
. o capaz de receber atualizacdes tecnoldgicas no
06. Seguranga 06.7 Marcas d’agua digitais

que se refere a plataforma de geracdo e
deteccéo de marca d’agua digital.

6.8.1 Um SIGAD deve ser capaz de manter,
para cada documento ou dossié/processo, 0
histérico das movimentacdes e transferéncias
de midia sofridas por esse documento ou
dossié/processo.

06.8 Acompanhamento
06. Seguranga detransferéncia

6.8.2 Um SIGAD tem que fornecer um recurso
de acompanhamento para monitorar e registrar
informagbes acercado local atual e da
transferéncia de dossiés/processos digitais e
convencionais.

06.8 Acompanhamento
06. Seguranga detransferéncia

6.8.3 A funcdo de acompanhamento de
transferénciatem que registrar metadados que
incluam: « nimero identificador dos documentos

atribuido pelo sistema;
06.8 Acompanhamento

06. Seguranca detransferéncia 12-‘ localizagéo atual e
localizagbes anteriores,

definidas pelo usuario; *
data e hora de
envio/transferéncia; + data
e hora da recepgdo no
novo local; « destinatario;
usuario responsavel pela
transferéncia (sempre que
for adequado); *+ método

de transferéncia.

6.9.1 Um SIGAD deve fazer a verificacdo de
06. Seguranga 06.9 Autoprotecdo virus ou pragasantes da efetivacé@o da captura.

6.9.2 Um SIGAD deve ter dispositivos e
procedimentos que reduzam a possibilidade de
erros, falhas e descontinuidades no seu
funcionamento, capazes de causar danos ou
perdas aos documentos

06. Seguranca 06.9 Autoprotegéo

arquivisticos digitais.

6.9.3 Apo6s falha ou descontinuidade do
sistema, quando a recuperagdo automatica nao
for possivel, um SIGAD tem que ser capaz de
entrar em modo de manutengdo, no qual é
oferecida a possibilidade de restaurar o sistema
para um estado seguro. Na restauracdo ao
estado seguro, um SIGAD deve ser capaz de
garantir a recuperacdo de perdas ocorridas,
inclusive dos documentos de transagfes mais

06. Seguranca 06.9 Autoprotecéo
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recentes.

6.9.4 Um SIGAD deve garantir que os dados
de seguranga, quando replicados, sejam
consistentes. Permissdes de controle de
acesso, chaves criptograficas e parametros de
algoritmos

criptograficos s@o exemplos de dados de
seguranca.

06. Seguranga 06.9 Autoprotecéo

6.9.5 Um SIGAD tem que garantir que as
funcBes decontrole de acesso sejam invocadas
antes de qualquer operagdo de acesso e
retornem sem erros

antes do prosseguimento da operagéo.

06. Seguranga 06.9 Autoprotecéo

6.9.6 Um SIGAD tem que preservar um estado
seguro de funcionamento, interrompendo
completamente a interagdo com usudrios
06.9 Autoprotecéo comuns, quando ocorrer um dos erros a seguir:
« falha de comunicagéo entre cliente e servidor;
« perda de integridade das

06. Seguranca

informagbes de controle de acesso; * falta de
espaco para registro nas trilhas de auditoria.

6.9.7 Quando ndo for possivel escrever na
trilha de auditoria, um SIGAD deve impedir toda
operacdo de qualquer usuario e passar para o
modo de manutencgao.

06. Seguranga 06.9 Autoprotecéo

6.9.8 Um SIGAD deve detectar o reenvio de
dados de autenticacdo e seguranga de um
usuario, sem conhecimento deste. O evento
06. Seguranga 06.9 Autoprotecéo deve ser registrado nas trilhas, cancelando a
comunicacdo com o sistema remoto/usuério e
considerando o usudrio fora do sistema.

6.9.9 Um SIGAD pode atribuir a cada
documento, no momento da captura, um
cédigo de manutencgédo de integridade baseado
em criptografia robusta.

06. Seguranga 06.9 Autoprotegéo

6.10.1 Um SIGAD tem que permitir, a um
administrador autorizado, anular a operacao
em caso de erro do usuario ou do sistema.
Anular uma operagao néo significa apagar um
documento arquivistico capturado pelo SIGAD.
A anulagdo da eliminacdo definitiva de
documentos, por ser

06.10 Alterar, apagar e
truncar documentos

06. Seguranga arquivistico

sdigitais
irreversivel, ndo é possivel.

6.10.2 Um SIGAD, para evitar erros
06.10 Alterar, apagar e |irrecuperaveis, deve inibir a eliminagéo

truncar documentos | (permanente ou légica) de grupos ou lotes de
06. Seguranga arquivistico | documentos fora do processo regular de
sdigitais eliminagdo previsto na tabela de temporalidade

e destinacéo de documentos.
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06. Seguranga

06.10 Alterar,
truncar

sdigitais

apagar e
documentos
arquivistico

6.10.3 Em situacdes excepcionais, o0
administrador tem que ser autorizado a apagar
ou corrigir dossiés/processos, volumes e
documentos. Nesse caso, um SIGAD tem que:
« registrar integralmente a agdo de apagar ou
corrigir na trilha de auditoria; * produzir um
relatério de anomalias para o Administrador; *
eliminar todo o conteddo de um
dossié/processo ou volume, quando forem
eliminados; * garantir que nenhum documento
seja eliminado se tal agdo resultar na alteracéo
de outro documento arquivistico; * informar o
administrador sobre a existéncia de ligagao
entre um dossié/processo ou documento
prestes a ser apagado e qualquer outro
dossié/processo ou documento, solicitando
confirmacdo antes de concluir a operagéo; *
manter a integridade total do metadado,

a qualguer momento.

06. Segurancga

06.10 Alterar,
truncar

sdigitais

apagar e
documentos
arquivistico

6.10.4 Em caso de erro na insercdo de
metadados, o administrador terd que corrigi-lo,
e 0 SIGAD tem que registrar essa agdo na
trilha de auditoria.

06. Seguranca

06.10 Alterar,
truncar

sdigitais

apagar e
documentos
arquivistico

6.10.5 Um SIGAD tem que permitir a um
usuario autorizado fazer um extrato (copia
truncada) de um documento, com o objetivo de
néo alterar o original.

06. Seguranga

06.10 Alterar,
truncar

sdigitais

apagar e
documentos
arquivistico

6.10.6 Um SIGAD deve possibilitar a ocultagcao
de informagdo sigilosa contida na copia
truncada do documento, permitindo: ¢ retirada
de péaginas de um documento; ¢ adigdo de
retdngulos opacos para ocultar nomes ou
palavras sensiveis; ¢ quaisquer outros recursos
necessarios para formatos de video ou audio,
caso existam. Se o SIGAD ndo fornecer,
diretamente, esses recursos, tem que permitir
que outros pacotes de software 0s
proporcionem. E essencial que, quando os
recursos para truncar documentos forem
empregados, nenhuma informacéo retirada ou
ocultada seja passivel de visualizagdo na copia
truncada, na tela, nem quando

impressa ou reproduzida por meios
audiovisuais, independentemente da utilizagad
de quaisquer recursos, tais como rotagdo
variagdo focal

ou qualquer outra manipulago.

06. Seguranca

06.10 Alterar,
truncar

sdigitais

apagar e
documentos
arquivistico

6.10.7 Quando uma copia truncada é
produzida, um SIGAD tem que registrar essa
acao nos metadados do documento, incluindo,
pelo menos, data, hora,
motivo e guem a produziu.

06. Seguranca

06.10 Alterar,
truncar

sdigitais

apagar e
documentos
arquivistico

6.10.8 Um SIGAD pode solicitar a quem
produziua copiatruncada que a inclua em um
dossié/processo.

Pregao ...
1
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06.10 Alterar, apagar €e|6.10.9 Um SIGAD deve registrar uma

truncar documentos | referéncia cruzada a uma cépia truncada nos
06. Seguranga - A
arquivistico | mesmos  dossiés/processos, pastas e
sdigitais documentos em que se

encontra o documento original.

06.10 Alterar, apagar e|6.10.10 Um SIGAD tem que armazenar, na
truncar documentos | trilha de auditoria, qualquer alteracéo efetuada
06. Seguranga - . L x

arquivistico | para satisfazeros requisitos desta secéo.

sdigitais

7.1.1 Um SIGAD deve utilizar,
preferencialmente, dispositivos e padrdoes de
armazenamento maduros, estaveis no mercado
e amplamente disponiveis. Um SIGAD deve
utilizar, preferencialmente, padrdes abertos de
armazenamento (como, porexemplo, SO
07.1 Durabilidade 90:1999, definicdo do formato de sistema de
arquivos para CD-ROM). A escolha dos
dispositivos  de armazenamento deve
contemplar padrGes estaveis

de mercado e fornecedores consolidados.

07. Armazenamento

7.1.2 A escolha de dispositivos tem que ser
07. Armazenamento 07.1 Durabilidade revista sempre que aevolugdo tecnoldgica
indicar mudancas importantes.

7.1.3 Atividades de migracdo tém que ser
efetivadas, preventivamente, sempre que se

07. Armazenamento 07.1 Durabilidade L. .
torne patente ou previsivel a obsolescéncia do
padréo corrente.

7.1.4 Para as memoérias secundarias, um
- SIGAD tem que manter registro de MTBF
07. Armazenamento 07.1 Durabilidade q 9

(mean time between failure) (45), bem como
suas datas de aquisicéo.

7.1.5 Para as memorias secundarias e
terciarias, um SIGAD tem que fazer o
gerenciamento das midias por meio do
registro de durabilidade prevista, data de
aquisicdo e histérico de utilizagdo. As
informacgBes técnicas sobre previsibilidade de
07. Armazenamento 07.1 Durabilidade duracdo de midias referidas no item/elemento
7.1.3 devem ser Obtidas, preferencialmente, a
partir de 6rgdos independentes. Quando isso
ndo for possivel, podem ser utilizadas
informacgbes de fornecedores. Em ambos os
casos deve ficar registrada a origem

da informacéo.

7.1.6 Para as memobrias secundarias e
07. Armazenamento 07.1 Durabilidade terciarias, um SIGAD deve manter estatisticas
da durabilidade efetivamente observada.

7.1.7 No caso de uso de fitas magnéticas, o
mecanismo de backup provido pelo SIGAD
deve proporcionar meios para que O
item/elemento 8.2.6 possa ser implementado
automaticamente, integrado

a acgdo do backup.

07. Armazenamento 07.1 Durabilidade
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07. Armazenamento

07.1 Durabilidade

7.1.8 O acesso as informag6es armazenadas
em memoria tercidria deve ser efetuado,
preferencialmente, mediante o uso de rede de
dados. O objetivo € minimizar o acesso fisico
as midias, visando a diminuicdo do desgaste. A
manipulacéo direta das midias deve ser restrita
aos Administradores do sistema, e ndo aos
usuarios

comuns.

07. Armazenamento

07.1 Durabilidade

7.1.9 Quando se proceder a eliminagdo de
documentos, as memorias de suporte tém que
ser, devidamente, “sanitizadas”, isto é, ter suas
informacgdes, efetivamente, indisponibilizadas.
Este requisito aplica-se, principalmente, as
memorias secundaria e tercidria, por sua
caracteristica ndo volatil. As informagtes
devem ser eliminadas de forma irreversivel,
incluindo, no caso de memodria terciaria, a
possibilidade de destruigédo fisica das

midias.

07. Armazenamento

07.2 Capacidade

7.2.1 Um SIGAD tem que possuir capacidade
de armazenamento suficiente para
acomodacdo de todos os documentos e suas
cOpias de seguranga.Para grandes volumes de
dados, é conveniente o uso de dispositivos com
maior capacidade unitaria de armazenamento,
a fim de reduzir a sobrecarga

operacional.

07. Armazenamento

07.2 Capacidade

7.2.2 Em um SIGAD, tem que ser prevista a
possibilidade de expansdo da estrutura de
armazenamento. A quantidade de memdria
priméria deve ser superestimada no momento
da aquisicdo, a fim de minimizar as
indisponibilidades do SIGAD nas situacdes de
expansdo desse tipo de memoria. Quando da
aquisicdo de disk arrays, as possibilidades de
expansdo dos equipamentos de controle
devem ser consideradas. Para backups em fita
magnética, em sistemas com grande volume de
informac&o, devem ser utilizados sistemas
automaticos de selecdo, troca e controle de
fitas

(robots).

07. Armazenamento

07.2 Capacidade

7.2.3 Um SIGAD deve permitir ao administrador
configurar os limites de capacidade de
armazenamento dos diversos dispositivos.

07. Armazenamento

07.2 Capacidade

724 Um SIGAD deve oferecer ao
administrador facilidades para monitoragao da
capacidade de armazenamento. Esse controle
indica, por exemplo, capacidade utilizada,
capacidade disponivel e taxa de ocupagéo.
Tais informagdes séo Uteis para

subsidiar acdes de expansédo em tempo habil.

07. Armazenamento

07.2 Capacidade

7.2.5 Um SIGAD deve informar,
automaticamente, ao administrador quando os
dispositivos de  armazenamento  on-line
atingirem niveis criticos de ocupacéo.

Pregao ...
1
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07.

Armazenamento

07.2 Capacidade

7.2.6 Um SIGAD deve manter estatisticas de
taxa de crescimento de utilizacdo de memoria
secundéria e terciaria para informar ao
administrador previsbes de exaustdo de
recursos. Este tipo de estimativa possibilita ao
administrador antecipar agbes de

expansdo antes que a utilizagdo atinja niveis|
Criticos.

07.

Armazenamento

07.3

Efetividade
dearmazenamento

7.3.1 Os dispositivos de armazenamento de um
SIGAD devem suportar métodos de deteccdo
de erros para leitura e escrita de dados.

07.

Armazenamento

07.3

Efetividade
dearmazenamento

7.3.2 Um SIGAD tem que utilizar técnicas de
restauracéo dedados em caso de falhas.

07.

Armazenamento

07.3

Efetividade
dearmazenamento

7.3.3 Um SIGAD tem que utilizar mecanismos
de protecdo contra escrita, que previnam
alteragbes indevidas e mantenham a
integridade dos dados armazenados.

07.

Armazenamento

07.3

Efetividade
dearmazenamento

7.3.4 A infraestrutura de um SIGAD deve
prever o uso de técnicas para garantir maior
confiabilidade e desempenho. As técnicas
recomendadas incluem: -+ espelhamento
(mirroring) nas memorias secundéarias para
maior confiabilidade; « particdo de dados (data
stripping) nas memdérias secundérias para
maior

desempenho.

07.

Armazenamento

07.3

Efetividade
dearmazenamento

7.3.5 A integridade dos dispositivos de
armazenamento tem que ser,
periodicamente, verificada.

08.

Preservacgao

08.1 Aspectos fisicos

8.1.1 Os suportes de armazenamento de um
SIGAD tém que ser acondicionados,
manipulados e utilizados em condicdes
ambientais compativeis com sua vida util
prevista e/ou pretendida, de acordo com as
especificacdes técnicas do fabricante e de
entidades isentas, e com base em estatisticas
de uso. A vida Uutil pretendida de um suporte
pode ser menor que sua vida Util prevista, o
que permite

condi¢cdes ambientais mais flexiveis.

08.

Preservacgao

08.1 Aspectos fisicos

8.1.2 Um SIGAD deve permitir ao
administrador

especificar a vida util prevista/pretendida dos
suportes.

08.

Preservacéo

08.1 Aspectos fisicos

8.1.3 Um SIGAD tem que permitir o controle
da

vida Util dos suportes para auxiliar no processo
deatualizacéo.

08.

Preservacgao

08.1 Aspectos fisicos

8.1.4 Um SIGAD deve informar,
automaticamente,quais sdo ossuportes cuja
vida util se encontra perto

do fim.
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8.2.1 Um SIGAD tem que manter cOpias de
seguranga. As copias de seguranga devem ser
guardadas em ambientes seguros, em locais
diferentes de onde se encontra a informacéo
original.

08. Preservagédo 08.2 Aspectos logicos

8.22 Um SIGAD tem que possuir
funcionalidades para verificagdo periédica dos
dados armazenados, visando a deteccdo de
08. Preservagédo 08.2 Aspectos Iégicos pOSSI’VEiS erros. Nesse caso, recomenda-se 0
uso de um checksum robusto, ou seja, que
permita a constatacdo da integridade dos

dados e seja seguro quanto a fraudes.

8.2.3 Um SIGAD tem que permitir a
08. Preservagéo 08.2 Aspectos légicos substituicdodos dadosarmazenados que
apresentarem erros.

8.2.4 Um SIGAD pode permitir a correcao dos
erros detectados nos dados armazenados.

08. Preservacao 08.2 Aspectos logicos . s
Nesse contexto,a corre¢éo de erros refere-se a
restauragé@o de dados corrompidos.

8.2.5 Um SIGAD deve informar os resultados
. L. da verificagdo  periodica dos  dados
08. Preservacéo 08.2 Aspectos logicos

armazenados, incluindo os erros detectados,
bem como as substituicbes e corre¢Bes de
dados realizadas.

- 8.2.6 Um SIGAD deve manter um histérico dos
N 08.2 Aspectos logicos e o -
08. Preservacgéo resultados da verificagdo periddica dos dados
armazenados.

8.2.7 Acgbes de preservacdo tém que ser
efetivadas sempre que se torne patente ou
previsivel a obsolescéncia da tecnologia
utilizadapelo SIGAD.

08. Preservacgéo 08.2 Aspectos l6gicos

8.28 Um SIGAD tem que suportar a
transferéncia em bloco de documentos
(incluindo as demais informagdes associadas a
cada documento) para outros suportes e/ou
sistemas, de acordo com as

08. Preservagédo 08.2 Aspectos logicos

normas aplicaveis aos formatos utilizados.

8.3.1 Um SIGAD tem que registrar, em trilhas

08. Preservagéao 08.3 Aspectos gerais deauditoria, asoperagfes de preservagéo
realizadas.

8.3.2 Um SIGAD deve utilizar suportes de
armazenamento e recursos de hardware e
software que sejam maduros, estaveis no
mercado e

amplamente disponiveis.

08. Preservacgéo 08.3 Aspectos gerais

8.3.3 As modificagdes em um SIGAD e em sua
base tecnolégica tém que ser verificadas num
ambiente exclusivo para essa finalidade, de
08. Preservacao 08.3 Aspectos gerais modo a garantir que, apds a implantagéo das
alteracbes, os dados continuem sendo
acessados sem alteracéo de

contetdo.
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08. Preservacédo

08.3 Aspectos gerais

8.34 Um SIGAD deve utilizar normas
amplamente aceitas, descritas em
especificacdes abertas e disponiveis
publicamente, no que se refere a estruturas
para codificagdo, armazenamento e banco de
dados.

08. Preservacédo

08.3 Aspectos gerais

8.3.5 Um SIGAD deve evitar o uso de
estruturas  proprietarias para codificagao,
armazenamento ou banco de dados. Caso
venha a utilizad-las, devem estar plenamente
documentadas, e essa documentacao,
disponivel para o administrador.

08. Preservacéo

08.3 Aspectos gerais

8.3.6 Um SIGAD tem que gerir metadados
relativosa preservagdo dos documentos e seus
respectivos componentes.

09. Funcdes
administrativas

N/A

9.1.1 Um SIGAD tem que permitir que 0s
administradores, de maneira controlada e sem
esforgo excessivo, recuperem, visualizem e
reconfigurem os parametros do sistema e os
atributosdos usuarios.

09. Funcbes
administrativas

N/A

9.1.2 Um SIGAD tem que fornecer relatorios
flexiveis para que o administrador possa
gerenciar os documentos e seu uso. Esses
relatérios devem apresentar, no minimo:
quantidade de dossiés/processos, volumes e
itens a partir de pardmetros ou atributos
definidos (tempo, classe, unidade
administrativa etc.); ¢ estatisticas de transagoes
relativas a dossiés/processos, volumes e

itens; « atividades por usuario.

09. Funcbes
administrativas

N/A

9.1.3 Um SIGAD tem que dispor de
documentagdo referente a aspectos de
administracdo do sistema. A documentacdo
deve incluir todas as informacdes necessarias
para o correto gerenciamento do sistema.

10. Conformidade com a
legislacéo

e
regulamentagdes

N/A

10.1.1 Um SIGAD tem que estar de acordo
com a legislagdo e as normas pertinentes,
tendo em vista a admissibilidade legal e o
valor probatério dos

documentos arquivisticos.

10. Conformidade com a
legislacéo

e
regulamentacdes

N/A

10.1.2 Um SIGAD tem que estar de acordo
com a legislacéo e as normas especificas para
gestdo e acesso de documentos arquivisticos.

10. Conformidade com a
legislagcao

e
regulamentacgdes

N/A

10.1.3 Um SIGAD tem que estar em
conformidade com requisitos regulamentares
especificos e codigos de boa pratica
necessarios para a execugdo de determinadas
atividades. Este requisito  pode  ser
personalizado para cada contexto, como, por

exemplo, salde, justica, educacao, previdéncia.

11. Usabilidade

N/A

11.1.1 Um SIGAD deve possuir documentacéo
completa, clara, inteligivel e organizada para
instalacdo e uso do software.

11. Usabilidade

N/A

11.1.2 Um SIGAD deve possuir sistema de
ajuda on-line.

Pregao ...
1
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11.1.3 O sistema de ajuda on-line fornecido
pelo SIGAD deve ser vinculado a fungéo ou
tarefa executada, em todo o sistema. Exemplo:
11. Usabilidade N/A Se 0 usuério estiver executando uma operagao
de edicdo, uma vez acionada a ajuda, ela deve
remeter ao tépico de ajuda sobre edicao.

11.1.4 Um SIGAD deve permitir a
personalizagdode contetido deajuda on-line por
adicdo de texto ou edicdo do texto existente.
11. Usabilidade N/A Exemplo: O responsavel pela administragdo do
contetido da ajuda pode adicionar
esclarecimentos ou alterar o conteido das
descricdbes, de modo a faciltar o
entendimento das

funcbes.

11.1.5 Toda mensagem de erro produzida pelo
SIGAD deve ser clara e significativa, de modo
a permitir que o usuario se recuperedo erro ou
cancelea operacao.

11. Usabilidade N/A

11.1.6 A interface de um SIGAD deve seguir
padrbes preestabelecidos e consolidados como
boas praticas de projeto grafico. Normas ou
regras de interface podem ser relativas a
utilizacdo de padrdo de identidade visual
(ligado a “marca” da instituicdo ou a alguma
legislagédo especifica do estado, municipio ou
orgéo federal), bem como de guias de estilo
para implementacdo e verificagdo da
11. Usabilidade N/A padronizacédo da interface. Exemplo: Em 2000,
o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)
elaborou o documento “Diretrizes gerais para a
construgdo de websites de instituicdes
arquivisticas”, que procura fornecer um
referencial basico as entidades interessadas
em criar ou redefinir seus

sitios na internet.

11.1.7 O SIGAD deve empregar um conjunto
simples e consistente de regras de interface,
privilegiando a facilidade de aprendizado das
operacdes pelos seus usuarios. O uso de
umconjunto de regras em conformidade com o
ambiente operacional em que o SIGAD sera
11. Usabilidade N/A executado permite que ele apresente menus,
comandos e outras facilidades consistentes em
toda a aplicagdo. Essas regras de interface,
guando compativeis com outras aplicagbes
principais ja instaladas, levam a padronizacdo
da terminologia utilizada para fungdes,

rétulos e acfes no sistema.

11.1.8 A interface de \visualizagdo dos
documentos arquivisticos deve fornecer o
recurso de arrastar e soltar, se for apropriado
no ambiente operacional do SIGAD.

11. Usabilidade N/A

1119 O SIGAD deve permitir que sua
estrutura de classes e dossiés/processos
possa ser visualizada em diferentes formas de
apresentacao.

11. Usabilidade N/A
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11.1.10 O usuério deve poder personalizar a
interface  grafica de um SIGAD. A
personalizac@o deve incluir, pelo menos, as
11. Usabilidade N/A seguintes possibilidades: » conteudo de menus;
« formatos de tela;

b) utilizacdo de teclas|
de fungéo; * alteragéo|
de cor,

fonte e tamanho de letra em telas e janelas; °
avisos sonoros.

11.1.11 Sempre que um SIGAD utilizar janelas
pop-up e barrasde ferramentas, deve-se
oferecer ao usuario a possibilidade de
11. Usabilidade N/A configurar e habilitar/desabilitar esse tipo de
recurso. Porém, é preciso ndo infringir a
recomendacao de uso de um

conjuntosimples e consistente de regras de|
interface.

11.1.12 Sempre que um SIGAD permitir o uso
de janelas, deve admitir sua movimentagao,
redimensionamento e gravagao das

11. Usabilidade N/A modificagbes da aparéncia, possibilitando a
personalizagéo por perfil
de usuario.
11.1.13 Um SIGAD deve permitir a selecdo de
avisos sonoros e a personalizagdo de tom e
11. Usabilidade N/A P ¢

volume, bem como a gravagdo dessas
escolhas no perfil do
usuario.

11.1.14 Um SIGAD deve permitir a gravacéo
de opgdes default para entrada de dados de
configuragdo, como: ¢ valores de variaveis
definidas pelo usuério; * valores iguais aos de
um item anterior; * valores que possam ser
selecionados em uma lista configuravel; -
11. Usabilidade N/A valores derivados do contexto, como data,
referéncia do dossié/processo, identificador do
usuario; <« valores predefinidos por um
administrador (para campos de metadados
como, por exemplo, o nome da organizagao
que esta

utilizando o sistema).

11.1.15 A interface de um SIGAD com o
usuério deve ser adequada a adaptacbes e
personalizagbes que permitam sua utilizagdo
por usudrios com necessidades especiais.
Essas opg¢Oes devem ser compativeis com
software especializado que possa vira ser
acoplado (por exemplo, leitores de tela para
cegos), bem como seguir orientacdes
11. Usabilidade N/A especificas de acessibilidade de interface. Para
ambientes e sitios apoiados na web, é
importante seguir orientacdes especificas de
acessibilidade (48). E desejavel que o padrdo
considerado possa ser verificado por meio da
aplicagdo de uma validacdo manual ou
automatica, de preferéncia visando a obtencao
de certificagé@o de

acessibilidade.
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11.1.16 Um SIGAD deve permitir a realizacéo
de transagOes ou tarefas mais frequentemente
executadas com um pequeno numero de
interagdes (por exemplo, cliques de mouse) e
sem mudangas

excessivas de contexto.

11. Usabilidade N/A

11.1.17 Um SIGAD deve estar fortemente
integrado ao sistema decorreio eletrbnico da
organizacdo, de forma a permitir a geracdo de
11. Usabilidade N/A mensagens com possibilidade de manipular
documentos digitais, sem necessidade de sair
do SIGAD. Este requisito deve

estar de acordo com as normas de seguranca.

11.1.18 Em caso de integracdo do SIGAD com
o sistema de correio eletrbnico, deve ser
possivel fazer referéncias a documentos
arquivisticos sem necessidade de envio de
cOpias adicionais.

11. Usabilidade N/A

11.1.19 Um SIGAD deve estar integrado com o
sistema padrdo de edi¢do de documentos, de
modo que possa fazer uso da facilidade de
gravacao.

11. Usabilidade N/A

11.1.20 Um SIGAD pode fornecer recursos que
possibilitem o reconhecimento éptico de
caracteres (como, por exemplo, OCR - optical
character recognition e ICR - intelligent
11. Usabilidade N/A character recognition), quando for necesséria a
introducdo de metadados a partir de imagens
de documentos impressos ou etiquetas
identificadoras de

documentos.

11.1.21 Um SIGAD deve permitir a definicdo e
utilizacdo de referéncias cruzadas entre
documentos arquivisticos digitais
correlacionados, bem como a facil navegacao
entre eles, inclusive com o uso de

hyperlinks.

11. Usabilidade N/A

11.1.22 Um SIGAD deve disponibilizar pelo
menos dois papéis de acesso diferenciados,
um para usudrio final e outro para
administrador de sistema.

11. Usabilidade N/A

11.1.23 Um SIGAD deve fornecer a usudrios
finais e administradores fungdes intuitivas e
faceis de usar, que requeiram poucas agoes
para completar uma tarefa padrdo. Sobretudo
durante sua operac¢ao normal, um SIGAD deve
ser capaz de: « capturar e declarar um
documento arquivistico com no maximo trés
cligues de mouse ou acionamentos de tecla; *
apresentar todos os elementos de metadados
N/A obrigatérios para a captura do documento com
minima demanda para o usuario; * apresentar o
conteddo de um documento arquivistico, a
partir de uma lista de pesquisa, com no maximo
trés cligues de mouse ou acionamentos de
tecla; + apresentar os metadados de um
documento arquivistico com no méaximo trés
cligues de mouse ou acionamentos de

11. Usabilidade
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tecla.

11.1.24 Um SIGAD tem que restringir o acesso
as funcionalidades administrativas e
impossibilitar sua visualizagdo pelo usuéario
final. Exemplos: As operacdes ndo disponiveis
aparecem com fonte atenuada nos menus e
possuem efeito nulo quando acionadas. O
acesso as operagdes indisponiveis érestringido
pela configuragdo dos menus, que ndo
apresentam essas operagdes ao usuario sem

11. Usabilidade N/A

permissado para executa-las.

11.1.25 Um SIGAD deve levar em
consideracao as condi¢es de operagédo, como
ruido, luminosidade, necessidade de rapidez na
conclusdo da tarefa, demandas especificas
para dispositivos moéveis,ambiente desktop/web

e necessidade de instalacdo automética, para
11. Usabilidade N/A configurar as formas de interagdo com o
usuario. Exemplo: Nao devem ser utilizados
menus  audiveis em  ambientes que
apresentam alto

volume de ruido proximo aos terminais de
usudrios.

12.1.1 Um SIGAD deve ser capaz de
interoperar com outros SIGAD, permitindo, pelo
menos, consulta, recuperagdo, importacéo e
12. Interoperabilidade N/A exportacdo de documentos e seus metadados.
As operagbes de interoperabilidade devem
respeitar a legislagao

vigente e a politica de seguranca.

12.1.2 Um SIGAD deve ser capaz de
interoperar com outrossistemas por meio de
padrbes abertos de interoperabilidade. Por
exemplo, padrdes abertos como  0s
estabelecidos pela e-PING, XML e Dublin
Core.

12. Interoperabilidade N/A

12.1.3 Um SIGAD tem que aplicar os requisitos
de seguranga descritos neste documento para
executar operacdes de interoperabilidade. Isso
é fundamental para que as operagées, feitas
12. Interoperabilidade N/A em ambiente com interoperabilidade, n&o
afetem a integridade dos documentos e
impossibilitem acessos ndo

autorizados.

N/A 13.1.1 Um SIGAD tem que se adequar ao
13. Disponibilidade grau dedisponibilidadeestabelecido pela
organizagéo.

14. Desempenho 14.1.1 Um SIGAD deve manter estatisticas
eEscalabilidade N/A dostempos de atendimento, discriminadas por
tipo de
operacéo.

14.1.2 Um SIGAD deve ser expansivel até

14. Desempenho N/A comportar um namero maximo,
eEscalabilidade preestabelecido, de usuarios simultaneos,
provendo a continuidade
efetiva dos servigos.
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14.1.3 Um SIGAD tem que incluir rotina de
manutengdo de: ¢ dados de usuarios e de
grupos; e« perfis de acesso; ¢ plano de
N/A classificagao; * bases de dados; * tabelas de
temporalidade. Essas tarefas devem atender
as mudangas planejadas da organizacéo, sem
causar grande sobrecarga de

14. Desempenho
eEscalabilidade

administracao.

14. Desempenho 14.1.4 Um SIGAD deve ser escalavel, a fim

eEscalabilidade N/A de
permitir adaptacéo a organizagdes de diferentes

tamanhos e complexidades.

14.1.5 Um SIGAD deve fornecer evidéncias do
grau de escalabilidade ao longo do tempo.
Avaliacdesquantitativas devem incluir: « numero
méaximo de sitios remotos suportados com
desempenho adequado; « tamanho maximo do
repositorio, expresso em gigabytes ou
terabytes, que pode ser suportado com
desempenho adequado; * 0 numero maximo de
usuarios simultaneos que podem ser atendidos
com desempenho adequado;

13. sobrecar
ga administrativa
prevista para um
periodo de cinco
anos, permitindo o
crescimento  do
ndamero de
usuarios e da
guantidade de
registros; .
quantidade de
reconfiguracbes e
indisponibilidades
previstas para um
periodo de cinco
anos, permitindo o
crescimento  do

14. Desempenho
eEscalabilidade N/A

ndamero de
usuarios e da
guantidade de
registros; .

quantidade de
reconfiguracbes e
indisponibilidades
previstas para um
periodo de cinco
anos, permitindo

mudancas

substanciais  na
estrutura da
organiza¢do, nos
esquemas de

classificagdo e na
administracdo de

usuarios.
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ANEXO Il
MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

1. Fornecedor

RAZAO SOCIAL
PORTE O ME O epp ] EIRELI ] outro
NOME FANTASIA
CNPJ
ENDEREGO
CIDADE/ESTADO CEP
REPRESENTANTE e-mail
FONE
WEBSITE

Emitimos Nota Fiscal N&do Emitimos Nota Fiscal
Eletronica Eletronica

2. OBIJETO DO PEDIDO
Contratacdo de empresa para locacdo de licenca de software AS A Service, destinado ao

gerenciamento eletrénico de processos administrativos e legislativos e fornecimento dee certificados
digitais E-CPF A3 e A1 na Camara Municipal de Santo André.

3. Descricdao e valor da proposta comercial

a. Lotel:
VALOR
- VALOR TOTAL
ITEM DESCRIGAO MENSAL 5
RS
Locacdo de licenga de software para virtualizagdo de processos

1 administrativos e legislativos na Cdmara Municipal de Santo

André, incluindo a hospedagem do banco de dados, suporte

técnico e manutencao.

2 Operagao Assistida
3 Migracdo, Implantacdo e Treinamento de Servidores
4 Desenvolvimento de novas funcionalidades — 2.000 (duas mil) hora

Modelagem de Processos de Negdcio da area Legislativa e Administrativa,
5 . .

totalizando 100 (cem) tipos de processos.
VALOR TOTAL DO LOTE 1:
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3.2 Lote 2:
VALOR
- . VALOR TOTAL
ITEM DESCRIGAO QUANTIDADE UNITARIO RS
RS

1 Certificados Digitais A3 + Token 50
2 Certificados Digitais Al 50

VALOR TOTAL DO LOTE 2:

4. CONDICOES DE FORNECIMENTO
- Preco: Nos precos ofertados estdo inclusos todos os O6nus decorrentes de despesas diretas e
indiretas (impostos, frete, encargos, etc.) e descontos, se houver;
- Pagamento: Sera efetuado conforme clausula Xl do edital;
- Prazo de Contratagdo: 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado, por mais 12 (doze) meses, se
mostrar vantajoso para a Camara;
- Garantia Contratual: Sera exigida garantia contratual no valor de 5% do valor contratado, em uma
das modalidades previstas no § 1°, artigo 56 da Lei Federal 8.666/93;
- Local de entrega e realizacdo dos servicos: conforme descrito no Anexo | — Termo de Referéncia do
edital;
- Validade da proposta: No minimo, 60 (sessenta) dias.

DECLARO QUE ATENDO A TODAS AS CONDICOES EXPRESSAS ACIMA E NO TERMO DE
REFERENCIA ANEXO A ESTA PROPOSTA.

Serd exigida Nota Fiscal Eletrénica para contribuintes que recolham ICMS no Estado de Séo
Paulo nos termos da Portaria CAT 162/2008, para contribuintes que recolham ISS no
Municipio de Santo André nos termos do Decreto n® 16.505/2014 e, nos demais casos em
que a normatizagdo tributdria o exigir.

/2022

(assinatura do responsavel)

NOME DO RESPONSAVEL:
CARGO:
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ANEXO IV
MODELO DE TERMO DE CREDENCIAMENTO

A empresa , com sede na

, CNPJ n2 . . / .
representada pelo(a) Sr(a). , ocupante
do cargo: , credencia o(a) Sr(a).
portador(a) doRGn2 . . - eCPFn? . -, para representa-la perante a

Camara Municipal de Santo André na licitagdo por Pregdo n2 26/2022 - Processo n? 1256/2022,
podendo formular lances verbais e praticar todos os atos inerentes ao certame, inclusive interpor e
desistir de recursos em todas as fases licitatérias.

) de de 2022.

Municipio (UF)

Assinatura do(a) Representante Legal

Nome do Responsavel:

Cargo:

CPF:

RG:
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ANEXO V

DECLARAGAO DE MICROEMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE

Declaro, sob as penas da lei, sem prejuizo das san¢des e multas previstas neste ato convocatério, que
a empresa (denominagdo da pessoa
juridica), CNPJ n2 . . / - é (*), nos
termos do enquadramento previsto na Lei Complementar n? 123, de 14 de dezembro de 2006, em
seu artigo 39, cujos termos declaro conhecer na integra, estando apta, portanto, a usufruir do
tratamento diferenciado legalmente estabelecido no procedimento licitatorio do Pregdo n2 26/2022

- Processo n2 1256/2022, realizado pela Cimara Municipal de Santo André.

Declaro ainda, que a empresa nao se enquadra em qualquer dos impedimentos previstos nos §§ 42 e
seguintes todos do artigo 32 da Lei Complementar n2 123, de 14 de dezembro de 2006, alterada pela
Lei Complementar n2 147, de 7 de agosto de 2014, cujos termos declaro conhecer na integra.

(*) Especificar se é Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte.

Assinatura do(a) Representante Legal

Nome do Responsavel:

Cargo:

CPF:

RG:

(**) Assinatura do(a) Contador(a)

Nome do Responsavel:

CRC: Data de Emissao: ‘ ‘

(**) Esta assinatura é facultativa para o Credenciamento e obrigatdria previamente a
assinatura do contrato, conforme item 11.3.1 do Edital.
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ANEXO VI

MODELO DE DECLARAGAO DE CUMPRIMENTO DOS REQUISITOS HABILITATORIOS

(a ser apresentada na etapa de credenciamento)

A empresa , representada pelo(a)
Sr(a). , RG n2 . . - e CPF
ne . . -, ocupante do cargo: )

declara, nos termos do inciso VII do artigo 42 da Lei Federal n2 10.520/02, sob as penas da lei, estar
cumprindo plenamente os requisitos de habilitacdo através dos documentos integrantes dos
envelopes PROPOSTA e DOCUMENTACAO, conforme especificagdes constantes do Edital de Pregdo
n2 26/2022 - Processo n2 1256/2022 - e seus anexos.

) de de 2022.

Municipio (UF)

Assinatura do(a) Representante Legal

Nome do Responsavel:

Cargo:

CPF:

RG:
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ANEXO VII

DECLARAGAO - LEI FEDERAL N2 9.854, DE 27/10/99

A empresa , por meio de seu(sua)
Representante Legal, Sr(a). , RG n¢
. - e CPF n¢ . -, participante do Pregdo n2 26/2022 - Processo n2

1256/2022, por forca do disposto na Lei Federal n2 9.854, de 27 de outubro de 1999, declara, neste
ato, que ndo utiliza mao de obra de menores de 18 (dezoito) anos de idade em trabalho noturno,
perigoso, insalubre, bem como de menores de 16 (dezesseis) anos de idade, em qualquer trabalho,
salvo na condicdo de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos de idade, em qualquer fase do processo
produtivo e/ou prestacdo de servicos, tampouco farad tal uso durante a execu¢do de eventual
contrato firmado com esta municipalidade.

) de de 2022.

Municipio (UF)

Assinatura do(a) Representante Legal

Nome do Responsavel:

Cargo:

CPF:

RG:
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ANEXO VIII

DECLARAGAO DE INEXISTENCIA DE IMPEDIMENTO LEGAL PARA LICITAR OU CONTRATAR
COM A ADMINISTRACAO PUBLICA

A
Camara Municipal de Santo André

Pregdo n? 26/2022
Processo n2 1256/2022

Eu , Representante Legal da empresa
, pessoa juridica de direito
privado, devidamente inscrita no CNPJ n2 . / -, com sede na

declaro para os devidos fins de direito
e sob as penalidades cabiveis, a inexisténcia de impedimento legal para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica, de acordo com o constante no Art. 87 da Lei 8.666/1993 e Art. 72 da Lei
10.520/2002.

de de 2022.

Municipio (UF)

Assinatura do(a) Representante Legal

Nome do Responsavel:

Cargo:

CPF:

RG:
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ANEXO IX

ATO N2 4, DE 22 DE MARCO DE 2005

DispGe sobre procedimentos administrativos relativos a aplicagdo de
multas e outras san¢des decorrentes da inexecug¢ao total ou parcial
dos contratos assinados com a Camara Municipal de Santo André,
nos termos dos artigos 81, 86 e 87 da Lei Federal 8.666/93.

Art. 12 No ambito da Camara Municipal de Santo André, a aplicacdo de multas e outras sangdes
decorrentes de atraso no cumprimento de obrigacdes ou da inexecucdo total ou parcial dos
contratos, obedecera aos procedimentos estabelecidos por este Ato e as disposices da Lei Federal
n? 8.666/93, em especial ao que dispdem os artigos 81, 86 e 87.

Art. 22 A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato, aceitar ou retirar instrumento
equivalente, dentro do prazo estabelecido pelo Edital ou carta-convite do certame, caracteriza o
descumprimento total da obrigacdo assumida de que trata o artigo 81 da Lei Federal n2 8.666/93,
sujeitando-o a multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor contratado.

Art. 32 O atraso injustificado na execucdo do contrato cujo objeto seja a prestagdo de servigo,
realizacdo de obra ou entrega de bens adquiridos, sem prejuizo do disposto no § 12 do artigo 86 da
Lei Federal n2 8.666/93, sujeitara a contratada a multa de mora, calculada por dia de atraso sobre o
valor da obrigacdo ndo cumprida, a partir do primeiro dia util seguinte ao término do prazo
estipulado na proposta, no Edital ou no contrato para cumprimento da obrigacdo, conforme o caso,
nas seguintes proporgoes:

I - multa de 0,5% (meio por cento) ao dia, até o 152 (décimo quinto) dia de atraso;

Il - multa de 1% (um por cento) ao dia a partir do 162 (décimo sexto) dia de atraso e até o 302
(trigésimo) dia;

lll - apds 30 (trinta) dias de atraso para cumprimento da obrigacdo, o contrato sera considerado
rescindido de pleno direito pela Administragdo, aplicando a contratada inadimplente as penalidades
previstas no artigo 42 deste Ato.

§12 Os eventuais pedidos de prorrogacao de prazo para entrega de materiais ou para execugao de
obras ou servicos contratados, somente serdo apreciados e deliberados se apresentados por escrito
e com a devida justificativa, dentro dos prazos fixados para entrega ou execucdo, estabelecidos na
proposta, no Edital ou no contrato, conforme o caso.

§22 Na hipdtese de deferimento do pedido de que trata o pardgrafo anterior, o prazo de prorrogacao
comecara a fluir a partir do dia util subsequente ao da comunicacdo da decisdo do(a) Presidente(a)
que autorizou a referida prorrogagéo.

§32 Ocorrendo o atraso de que trata o caput deste artigo, tal fato sera certificado pelo setor
competente da Camara, devendo o processo ser remetido para o(a) Presidente(a) da Camara para
fins do disposto no artigo 62 deste Ato.

§42 O pedido para prorrogac¢do de prazo ou a justificativa pelo atraso, somente serdo aceitos pelo(a)
Presidente(a) da Camara quando forem fundamentados e provados o caso fortuito ou for¢ca maior
que impediu o cumprimento da obrigacdo pela contratada no prazo avengado.
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Art. 42 Pela inexecucdo total ou parcial do contrato, qualquer que seja o seu objeto, fica a contratada
sujeita as seguintes penalidades, a serem aplicadas de forma discriciondria pela Administracao
Publica, observado o principio da razoabilidade:

| - adverténcia;
Il - multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor da parcela inadimplente; ou

lll - multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor do contrato quando houver inexecucdo total da
avenca; ou

IV - suspensdo tempordaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratacdo com a
Administracdo por até 2 (dois) anos;

V - declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar com a Administracao.

Art. 52 Os bens, servicos e obras contratados, quando entregues em desacordo com a especificacdo
inicial, ndo serdo aceitos e deverdo ser substituidos e/ou corrigidos no prazo maximo de até 15
(quinze) dias, a critério da Administracdo, contados do recebimento da notificacdo pela contratada,
sob pena de incorrer o fornecedor em inadimpléncia contratual.

Paragrafo Unico Quando a substituicdo e/ou correcdo referidas no caput deste artigo for impossivel
no prazo avengado por razoes técnicas ou pela complexidade da matéria, tal situacdo devera ser
certificada pelo setor responsavel pela gestdo do contrato e devidamente comprovada no processo
correspondente, assim como submetida a aprovacdo do(a) Presidente(a) da Camara, que estipulara
prazo razoavel para cumprimento da obrigacao.

Art. 62 Esgotados os contatos ordinarios para resolver eventuais pendéncias contratuais, o setor
competente enviard o processo, acompanhado de relatdrio circunstanciado sobre os fatos, ao(a)
Presidente(a) da Camara, para que este(a) decida, por despacho fundamentado, sobre a abertura dos
procedimentos administrativos tendentes a aplicacdo das multas e outras sangbes, por recusa do
adjudicatario em assinar o contrato, atraso no cumprimento de obrigacdes, ou inexecugao total ou
parcial de qualquer contrato.

Art. 72 Nas hipdteses dos artigos 29, 32 e 42 deste Ato, e apds as providéncias do artigo 62, a
contratada sera previamente notificada, por oficio, com aviso de recebimento juntado aos autos,
para oferecer defesa prévia, por escrito, protocolizado no Setor de Protocolo e Arquivo, nos prazos
abaixo estabelecidos:

I - no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da juntada aos autos do comprovante de notificagdo da
contratada, no caso dos incisos |, Il, lll e IV do artigo 49;

Il - no prazo de 10 (dez) dias, contados da juntada aos autos do comprovante de notificagcdo da
contratada, no caso do inciso V do artigo 49.

§12 Na hipdtese da contratada ndo atualizar o seu cadastro junto a Camara Municipal, e ser
ignorado, incerto e ndo sabido o seu endereco, a notificacdo e/ou intimacdo sera realizada por Edital,
publicado no érgao responsavel pela publicacdo dos atos oficiais do Municipio de Santo André, por 2
(duas) vezes consecutivas, contando-se o prazo para defesa a partir do primeiro dia util seguinte ao
da ultima publicacgdo, cujas copias dos editais serdo juntadas ao processo.

§22 Decorrido o prazo, com ou sem defesa, o processo sera remetido ao(a) Presidente(a) da Camara,
com relatério circunstanciado elaborado pelo setor competente, para decisao final.

Art. 82 Cabera ao(a) Presidente(a) da Cadmara Municipal aplicar as san¢des de que trata este Ato,
qualquer que seja a forma de contratagao.
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Art. 92 Das decisdes do(a) Presidente(a) que resultar na aplicacdo das penas de multa e outras
sancdes, caberd recurso dirigido a Mesa Diretora da CMSA, protocolizado no Setor de Protocolo e
Arquivo:

I - no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados da juntada aos autos do comprovante de intimacdo da
decisdo, nas hipdteses dos artigos 22, 32 e incisos |, Il, Ill e IV do artigo 49 deste ato, podendo, em
idéntico prazo, o(a) Presidente(a) da Camara reconsiderar sua decisdo ou fazé-lo subir, devidamente
informado, a consideracdao da Mesa Diretora, devendo, neste caso, a decisdo final ser proferida no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados do recebimento do recurso;

Il - no prazo de 10 (dez) dias Uuteis, contados da juntada aos autos do comprovante de intimacdo da
decisdo, na hipdtese do inciso V do artigo 42 deste Ato, podendo, em idéntico prazo, o(a)
Presidente(a) da Camara reconsiderar a sua decisdo, ou fazé-lo subir, devidamente informado, a
consideracdo da Mesa Diretora, devendo, neste caso, a decisdo ser proferida no prazo de 10 (dez)
dias Uteis, contados do recebimento do recurso.

Paragrafo unico Os recursos obedecerdao aos mesmos procedimentos estabelecidos no artigo 79
deste Ato.

Art. 10 Os valores das multas de que trata este Ato poderdo ser cobrados mediante deducdo de
eventuais pagamentos devidos pela Camara as contratadas, ou, na auséncia destes, e a critério da
Administracdo, deduzidos do valor da garantia prestada pelas contratadas.

§12 O prazo para o recolhimento das multas previstas neste Ato é de 15 (quinze) dias contados da
notificacdo da contratada, podendo ser prorrogado, a juizo da Administracdo, por mais 15 (quinze)
dias.

§22 A notificagao de que trata o paragrafo anterior podera ser feita por Edital, nos termos do § 12 do
artigo 72 deste Ato.

§32 Ndo sendo possivel a cobranca das multas na forma prevista neste artigo, sera a cobranga
efetuada por meio de medidas administrativas ou judiciais, incidindo corre¢do sobre o valor devido
no periodo compreendido entre o dia imediatamente posterior a data final para liquidar a multa e
aquele em que o pagamento efetivamente ocorrer.

§42 As multas serdo calculadas também sobre os reajustamentos contratuais, se houver.

Art. 11 As multas e san¢Ges aplicadas com base neste Ato sdo autdnomas e nao excluem a aplicagdo
de outras sangdes previstas em legislagdo esparsa.

Art. 12 Como indice de atualiza¢do sera adotado, no ambito da Camara Municipal de Santo André, o
FMP (Fator Monetario Padrdo), devendo as multas aplicadas serem convertidas, na data da sua
aplicagdo.

Art. 13 Este Ato deve ser parte integrante, como anexo obrigatério, de todos os editais de licitacdo,
bem como dos contratos, inclusive daqueles oriundos de contratagao direta.

Art. 14 A abertura do processo administrativo, bem como os atos de punicdo e decisdo final serdo
proferidos na forma de portaria, expedida pelo(a) Presidente(a) ou pela Mesa Diretora, conforme o
caso, nos termos do artigo 240 do Regimento Interno da Camara Municipal de Santo André.

Art. 15 As disposi¢Ges constantes deste Ato aplicam-se, no que couber, aos contratos vigentes,
ressalvados os valores de multas anteriormente pactuados.
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Art. 16 Este Ato entra em vigor na data de sua publicagado.

Camara Municipal de Santo André, 22 de marco de 2005.
45192 ano da fundacdo da cidade.

LUIZ ZACARIAS
Presidente

MARIA FERREIRA DE SOUZA - LOLO
12 Secretaria

DINAH ZEKCER
22 Secretaria
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ANEXO X

MINUTA DE CONTRATO

CONTRATACAO DE EMPRESA PARA LOCAGCAO DE LICENGA DE
SOFTWARE AS A SERVICE, DESTINADO AO GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS E LEGISLATIVOS
E FORNECIMENTO DE CERTIFICADOS DIGITAIS E-CPF A3 E A1 NA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE, QUE ENTRE SI
CELEBRAM A CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE E A
EMPRESA .....cooueereeeieeereeereeereeenereeeseesssessesssassneens

PREAMBULO

Aos ... dias do més de ..... de 2022, a CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE, inscrita no CNPJ sob n?
43.307.008/0001-08, situada na Pracga IV Centenario, 2, Centro, Santo André - SP, CEP 09040-905,
doravante denominada “CONTRATANTE”, neste ato representada por seu Presidente, Vereador ..... ,
portador da Cédula de Identidade RG n? ..... emitida pela ...... (.c...m.....), e do CPF/MF ne ....., e a empresa
..... , inscrita no CNPJ sob n? ..... , com sede na ... , doravante denominada “CONTRATADA”,
representada pelo(a) Sr(a). ..... , portador(a) da Cédula de Identidade RG n? ..... emitida pela ..... (.....-
..... ), e do CPF/MF n2 ....., perante as testemunhas ao final firmadas, assinam o presente contrato, cuja
celebracdo foi autorizada pelo despacho de fls. ... do Processo Acessdrio de ..... vinculado ao Processo
Administrativo Principal CM n2 1256/2022, que se regera pela Lei Federal 10.520/02 e subsidiariamente
pela Lei Federal 8.666/93, atendidas as clausulas e condi¢es que se enunciam a seguir:

FUNDAMENTO DO CONTRATO

Este contrato decorre da autorizagdo do Senhor Presidente da Camara Municipal de Santo André ao
homologar a licitagdo na modalidade PREGAO, do tipo MENOR PRECO POR LOTE, aberta sob n®
....... /2022, consoante se verifica nos autos do Processo Administrativo Principal CM n2 1256/2022.

| - OBJETO DO CONTRATO

1. O presente contrato tem como objeto CONTRATAGAO DE EMPRESA PARA LOCAGAO DE LICENGA DE
SOFTWARE AS A SERVICE, DESTINADO AO GERENCIAMENTO ELETRONICO DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS E LEGISLATIVOS E FORNECIMENTO DE CERTIFICADOS DIGITAIS E-CPF A3 E A1 NA
CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANDRE, conforme legislac3o vigente e de acordo com as especificagdes
do Anexo | do Edital de Pregdo que antecedeu a presente contratagao.

2. Nos termos do art. 55, inciso Xl, da Lei Federal n2 8.666/93, fazem parte integrante do presente
contrato o edital, seus anexos e a proposta vencedora.

Il - FORMA DE EXECUGAO
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1. O objeto da licitacdo serd executado de acordo com as normas, especificacdes e demais elementos
técnicos fornecidos pela CONTRATANTE e em conformidade com a proposta apresentada pela
CONTRATADA, os quais ficam fazendo parte integrante deste contrato, independentemente de
transcrigoes.

Il - EXIGENCIAS A SEREM OBSERVADAS - Na execucdo, a CONTRATADA devera observar e cumprir as
exigéncias seguintes:

a) Assumir integral responsabilidade pela boa e eficiente execucdo do objeto, de acordo com o
estabelecido nas normas do Pregdo que regeu a licitagdo, bem como pelos eventuais danos que possam
ser provocados por seus empregados por ocasido do fornecimento.

b) Assumir inteira responsabilidade pela entrega que efetuar, de acordo com as especificagdes
constantes no presente Edital e seus Anexos, bem como da respectiva proposta, obedecendo ao Cddigo
de Defesa do Consumidor e a legislagdo pertinente vigente, quanto as condigdes dos servigos entregues.

IV - RESPONSABILIDADES - A CONTRATADA sera Unica responsavel pelos encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucdo do contrato, bem como por todas as
despesas necessarias a realizacdo dos servicos e demais despesas indiretas.

1. A CONTRATADA ndo poderd ceder ou transferir este contrato, no todo ou em parte, sem expressa
anuéncia da CONTRATANTE.

V - OBRIGACOES DA CONTRATANTE
1. Constituem obriga¢cdes da CONTRATANTE, além de outras decorrentes da natureza do ajuste:

1.1. Disponibilizar, em tempo habil, todas as instalacbes e equipamentos necessarios a perfeita
execucdo dos servicos objeto deste Contrato;

1.2. Facilitar o acesso dos técnicos da CONTRATADA as dareas de trabalho, registros e documentos
necessarios;

1.3. Responsabilizar-se pela consisténcia e fornecimento dos dados para migra¢do, conforme layout
fornecido pela CONTRATADA,;

1.4. Responsabilizar-se pela adequada utilizagdo dos sistemas licenciados;

1.5. Manter backups adequados para satisfazer as necessidades de seguranga, bem como de
recuperacao de informacdes, no caso de eventuais falhas dos equipamentos.

VI - OBRIGAGOES DA CONTRATADA

1. Na execugdo, a CONTRATADA deverd observar todas as exigéncias descritas no Anexo | do Edital, além
das seguintes:

a) assumir integral responsabilidade pela boa e eficiente execugdo dos servigos que efetuar, de acordo
com o estabelecido nas normas do Edital que regeu a licitagdo e demais documentos técnicos
fornecidos, assim como pelos danos decorrentes da realizagdao de ditos trabalhos;
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b) substituir, a pedido da CONTRATANTE, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, contadas da notificacdo
formulada por escrito, qualquer empregado inconveniente ao regular desenvolvimento dos servicos
contratados.

VIl - DO LOCAL, DAS CONDICOES DE FORNECIMENTO e DA EXECUGCAO DOS SERVICOS:
1. Do local dos servigos:
1.1. Para o lote 1: Os servicos serdo executados conforme descrito no Anexo | — Termo de Referéncia.

1.2. Para o lote 2: Os certificados serdo emitidos na sede da CONTRATADA, sendo que a distancia
maxima permitida do enderego da Camara Municipal de Santo André é de 5 Km (cinco quilémetros).

2. Os equipamentos deverdo ser entregues conforme descricdo constante do Anexo | deste Edital.

2.1. A CONTRATADA ficara obrigada a trocar, as suas expensas, 0s equipamentos que vierem a ser
recusados, sendo que o ato de recebimento ndo importara aceitagao.

2.3. A CONTRATADA assumird inteira responsabilidade pelas entregas que efetuarem, de acordo com as
especificacdes constantes do presente Edital e seus anexos, bem como da respectiva proposta,

obedecendo ao Cddigo de Defesa do Consumidor quanto as condi¢cdes dos equipamentos entregues.

2.4. Os servigos relativos a ambos os lotes deverdo ser executados conforme cronograma constante no
item 3 - Cronograma de Implantacdo do Anexo | — Termo de Referéncia;

2.5. PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO: O prazo inicial de contratagdo serd de 12 (doze) meses, o qual
podera ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, por iniciativa da CONTRATANTE, até o limite de
48 (quarenta e oito) meses, nos termos do disposto no Art. 57, inciso IV da Lei Federal n2 8.666/93.

2.6. PRAZO DE GARANTIA:

2.6.1. Paraolote 1: 12 (doze) meses a contar da assinatura do contrato;

2.6.2: Para o lote 2:

2.6.2.1. — 36 (trinta e seis) meses, a contar da data de emissdo do certificado digital A3 e respectivas
midias;

2.6.2.2. — 12 (doze meses), a contar da data de emissao do certificado digital Al.

VIl - PRECO, PAGAMENTO E REAJUSTE

1. Nos pregos acham-se computados e diluidos todos os 6nus decorrentes de despesas diretas e
indiretas (mdo de obra, encargos sociais e quaisquer outras despesas necessarias), mesmo que ndo

tenham sido apontadas expressamente pela CONTRATANTE, desde que tenham relagdo com o objeto
contratado
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2. Para o Lote 1: O pagamento sera efetuado em até 5 (cinco) dias Uteis apds o recebimento definitivo
do objeto, por meio de depdsito em conta corrente, através de ordem bancaria, apds a apresentacao da
respectiva nota fiscal/fatura, devidamente discriminada e atestada pelo(a) comissdo de recebimento do
respectivo lote.

3. Para o Lote 2: Os pagamentos serdo efetuados a medida que o fornecimento e as visitas técnicas
forem realizados, observados os limites maximos de 50 (cinquenta) certificados A3 e respectivas midias
(tokens) e 50 (cinquenta) certificados A1, no prazo de 12 (doze) meses.

3.1. As notas fiscais com os valores do fornecimento dos certificados A-3 e A-1 e das respectivas midias
deverdo ser encaminhados a fiscalizacdo designada pela CONTRATANTE, a qual atestara a despesa e
encaminhard a Nota Fiscal para pagamento, o qual sera realizado no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

4. O ndo pagamento da nota fiscal/fatura, apresentada nas condi¢des previstas, ensejara a incidéncia da
necessaria compensacao financeira, a ser procedida nos termos da Lei Civil.

5. SUSTACAO DE PAGAMENTO - Nenhum pagamento serd efetuado 8 CONTRATADA enquanto pendente
de liquidacdo de qualquer obrigacdo financeira que |lhe for imposta, em virtude de penalidade ou
inadimpléncia, a qual podera ser compensada com o pagamento pendente, sem que isso gere direito a
acréscimos de qualquer natureza.

6. Os precos serdo fixos e irreajustdveis pelo periodo contratual original.

6.1. REAJUSTE - Caso a prorrogac¢do contratual se mostre vantajosa para a Administra¢do, nos termos
em que permitida pelo disposto no art. 57, inciso IV, da Lei Federal n.2 8.666/93, o preco podera ser
reajustado a cada periodo de 12 (doze) meses, até o prazo maximo de 48 (quarenta e oito) meses, pelo
IPC-FIPE. Caso o mesmo seja extinto, sera adotado o indice que vier a substitui-lo oficialmente.

IX — DA COMISSAO DE RECEBIMENTO E FISCALIZAGAO DOS SERVIGOS

1. A CONTRATANTE exercera a mais ampla e completa fiscalizagdo dos servigos contratados através de
sua Comissdo de Recebimento, composta pelo(a) Sr(a). Diretor(a) de Administracdo, do(a)
Coordenador(a) de Redes e Sistemas de Informacdo, Coordenador(a) de Protocolo e Gestdo
Documental, e dos servidores designados para fiscalizagdo de cada lote, conforme segue:

1.1. Para o lote 1: do(a) Coordenador(a) de Redes e Sistemas de Informac¢do, Coordenador(a) de
Protocolo e Gestdao Documental e Chefe de Nucleo de Apoio Legislativo;

1.2. Para o lote 2: do(a) Diretor(a) de Apoio Tecnoldgico e do(a) Coordenador(a) de Redes e Sistemas de
Informacao.

2. A fiscalizacdo em nenhuma hipdtese eximird nem reduzira as responsabilidades legais e contratuais
da CONTRATADA, seja quanto aos danos materiais e pessoais que forem causados a terceiros, seja por
atos préprios da mesma, seja por atitudes de seus operarios e prepostos.

3. A Comissdo de Recebimento e os demais fiscais terdo atua¢do durante todo a vigéncia do contrato,
devendo manifestar-se sobre a implantacdo das Etapas, e demais condi¢cbes que envolvem a execugdo

do contrato, relatando as ocorréncias em livro préprio.
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4. RECEBIMENTO PROVISORIO — Todos os servicos e equipamentos serdo recebidos provisoriamente
pela Comissdo de Recebimento e os fiscais do respectivo lote, apds a entrega para verificagdo da
conformidade com as especificacbes, o que ocorrerd em prazo nao superior a 5 (cinco) dias Uteis, apds a
data da entrega.

5. Sendo constatada qualquer irregularidade, ndo se darda o recebimento, ficando a CONTRATADA
obrigada a atender as determina¢des da Comissdo de Recebimento no prazo maximo de 2 (dois) dias
Uteis, apds o qual serd efetuado novo exame dos servigos e equipamentos.

6. Na segunda oportunidade, os servicos e equipamentos deverdao apresentar perfeitas condi¢des de
serem recebidos definitivamente, sendo que, se ndo estiverem em ordem, a CONTRATADA sofrera
aplicagdo da multa cominada para o atraso didrio na conclusao, a contar da data da primeira vistoria,
nos termos do Anexo .......... — Ato n24, de 22 de margo de 2005.

7. RECEBIMENTO DEFINITIVO — Decorrido o prazo e inexistindo falhas ou incorre¢des, a Comissdo de
Recebimento lavrard o “Termo de Recebimento Definitivo”, depois de reexaminados os equipamentos e
desde que estejam em perfeitas condi¢des, mediante requerimento da CONTRATADA, de acordo com o
disposto no art. 73, Il “b” da Lei Federal n2 8.666/93.

X - PREPOSTO E FISCAL

1. A CONTRATADA designa o(a) Sr(a). ..... , @ quem outorga poderes legais para representd-la na
execucdo do contrato e que servird ainda de elemento permanente de ligagio com o Fiscal da
CONTRATANTE, devendo atendé-lo em horario comercial, de segunda a sexta-feira, sem 6nus adicional
para o CONTRATANTE.

2. A CONTRATANTE designa, para cada lote, os fiscais constantes nos itens 1.1 e 1.2 da Clausula IX para
representd-la na execucdo do presente contrato, garantindo a qualidade e a exceléncia do objeto
contratado, fiscalizacdo essa que, em nenhuma hipdtese, eximira nem reduzira as responsabilidades
legais e contratuais da CONTRATADA.

Xl - DO VALOR DO CONTRATO

1. O valor total deste contrato, para cobrir as despesas pelo periodo de 12 meses, é de RS ..... (.....).

XIl - DA DESPESA

1. A despesa com este contrato, no corrente exercicio, no montante de RS ..... (.....), correrd a conta da
Nota de Empenho n2 .../2022, de .../.../2022, devidamente apropriada no elemento de despesa
1.000.3.3.90.40.01 — Servicos de Tecnologia da Informac¢do e Comunicagdo - Pessoa Juridica, vinculado a
atividade 2002 - Manutencdo das Atividades Legislativas, da vigente Lei Orcamentaria Anual.

2. A despesa para o exercicio subsequente serd alocada a dotagdo orcamentdria n2 1.000.3.3.90.40.01 -
Servigos de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - Pessoa Juridica, prevista para atendimento dessa

finalidade, a ser consignada a CONTRATANTE, na Lei Orcamentdria Anual.

XIll - GARANTIA CONTRATUAL
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1. GARANTIA - Como garantia pelo cumprimento deste contrato, a CONTRATADA forneceu a
CONTRATANTE garantia no valor de RS ..... (.....), correspondente a 5% (cinco por cento) do valor
contratual, na modalidade ..... , conforme § 1° do artigo 56 da Lei Federal 8.666/93.

2. A CONTRATADA obriga-se a substituir ou prorrogar o prazo de garantia oferecida, caso o mesmo
venha a vencer no decorrer do cumprimento das obrigacdes ajustadas.

3. DEVOLUCAO DA GARANTIA - A garantia oferecida pela CONTRATADA ser-lhe-3 restituida, mediante
requerimento da mesma, apds o total cumprimento das obriga¢Ges ajustadas, inclusive periodos de
garantia.

XIV - PENALIDADES

1. Caso a CONTRATADA descumpra os niveis de servico estabelecidos neste Termo de
Referéncia, a Camara Municipal de Santo André, em respeito ao principio da indisponibilidade
do interesse publico, aplicara adverténcias e/ou multas no contrato, conforme estabelecido no
Ato n2 4 de 22/03/2005, que dispde sobre procedimentos administrativos relativos a aplicagdo
de multas e outras sancdes decorrentes da inexecucdo total ou parcial dos contratos assinados
com a Camara Municipal de Santo André, nos termos dos artigos 81, 86 e 87 da Lei Federal
8.666/93 e 10.520/02, assegurados o contraditério e ampla defesa.

2. As penalidades referentes ao lote 1, ainda contemplam as cldusulas de SLA (Service Level
Agreement) ou Acordo de Nivel de Servico (ANS), para que ndo haja prejuizo as atividades
normais de trabalho, no que tange ao atendimento de suporte dado a este lote, em especial o
item 1.4.2. do Anexo | — Termo de Referéncia.

XV - RESCISAO - Havera rescisdo contratual na ocorréncia de qualquer dos motivos elencados no artigo
78, na forma estabelecida no artigo 79, com as consequéncias previstas no artigo 80, todos da Lei
Federal n.2 8.666/93, sem prejuizo das san¢Bes enumeradas no artigo 87.

XVI - DISPOSICOES GERAIS

1. ACRESCIMOS OU SUPRESSOES - A CONTRATADA ficard obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des
contratuais, acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% (vinte e cinco por
cento) do valor inicial atualizado do contrato, obedecido ao disposto no § 12 do artigo 65 da Lei Federal
n2 8.666/93.

2. MANTENGA DAS CONDICOES HABILITATORIAS - A CONTRATADA obriga-se a manter, durante toda a
execucdo contratual, em compatibilidade com as obrigacGes por ela assumidas, as condi¢des
habilitatérias e de qualificacdo exigidas na respectiva licitagao.

3. FORO - Fica eleito o Foro da Comarca de Santo André, com exclusdo de qualquer outro, por mais
privilegiado que seja, para dirimir qualquer questdo oriunda da execugdo deste contrato.

4. PUBLICIDADE - A Administracdo efetivara a publicagdo resumida deste instrumento de contrato na
imprensa oficial, nos termos do Art. 61, paragrafo Unico, da Lei n® 8.666/93.
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CAMARA MUNICIPAL DE

SANTO ANDRE

E, para firmeza e validade do que aqui ficou estipulado, foi lavrado o presente contrato, em 02 (duas)

vias de igual teor, que, depois de lido e achado conforme, é assinado pelas partes contratantes e pelas
testemunhas abaixo.

Camara Municipal de Santo André (SP), ... de ..... de 2022.
4699 ano da fundacao da cidade.

pela CONTRATANTE

pela CONTRATADA

Testemunha 01: Testemunha 02:

Nome:

Nome:
RG: RG:
Ass.: Ass.:
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TRIBUNAL DE CONTAS DO ESTADO DE SAO PAULO
ANEXO XI - TERMO DE CIENCIA E DE NOTIFICACAO
(Contratos)

CONTRATANTE:
CONTRATADO:

CONTRATO N2 (DE ORIGEM):
OBJETO:

ADVOGADO (S)/ N2 OAB/email: (*)

Pelo presente TERMO, nds, abaixo identificados:
1. Estamos CIENTES de que:

a) o ajuste acima referido, seus aditamentos, bem como o acompanhamento de sua
execucdo contratual, estardo sujeitos a andlise e julgamento pelo Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo, cujo tramite processual ocorrera pelo sistema eletronico;

b) poderemos ter acesso ao processo, tendo vista e extraindo cépias das manifestacdes de
interesse, Despachos e Decisdes, mediante regular cadastramento no Sistema de Processo
Eletrénico, em consonancia com o estabelecido na Resolugdo n2 01/2011 do TCESP;

c) além de disponiveis no processo eletronico, todos os Despachos e Decisdes que vierem a
ser tomados, relativamente ao aludido processo, serdo publicados no Diario Oficial do
Estado, Caderno do Poder Legislativo, parte do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo,
em conformidade com o artigo 90 da Lei Complementar n? 709, de 14 de janeiro de 1993,
iniciando-se, a partir de entdo, a contagem dos prazos processuais, conforme regras do
Cédigo de Processo Civil;

d) as informacdOes pessoais dos responsdveis pela contratante estdo cadastradas no mdodulo
eletrénico do “Cadastro Corporativo TCESP — CadTCESP”, nos termos previstos no Artigo 29
das Instrugdes n201/2020, conforme “Declaragdo(des) de Atualizagdo Cadastral” anexa (s);

e) é de exclusiva responsabilidade do contratado manter seus dados sempre atualizados.

2. Damo-nos por NOTIFICADOS para:

a) O acompanhamento dos atos do processo até seu julgamento final e consequente
publicacao;

b) Se for o caso e de nosso interesse, nos prazos e nas formas legais e regimentais, exercer o
direito de defesa, interpor recursos e o que mais couber.

LOCAL e DATA:
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AUTORIDADE MAXIMA DO ORGAO/ENTIDADE:
Nome:

Cargo:
CPF:

RESPONSAVEIS PELA HOMOLOGACAO DO CERTAME OU RATIFICACAO
DA DISPENSA/INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO:

Nome:

Cargo:
CPF:
Assinatura:

RESPONSAVEIS QUE ASSINARAM O AJUSTE:

Pelo contratante:
Nome:

Cargo:
CPF:
Assinatura:

Pela contratada:
Nome:

Cargo:
CPF:
Assinatura:

ORDENADOR DE DESPESAS DA CONTRATANTE:
Nome:

Cargo:
CPF:
Assinatura:

(*) Facultativo. Indicar quando ja constituido, informando, inclusive, o endereco
eletrénico.
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Pregdo ...}

CRITERIO OBJETIVO DE AFERICAO DO BALANGO PATRIMONIAL E DEMONSTRAGOES

PRy e AT,

CAMARA MUNICIPAL DE

SANTO ANDRE

ANEXO XiI

CONTABEIS DO ULTIMO EXERCICIO SOCIAL DA EMPRESA PROPONENTE

LG = Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo >1

Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

SG = Ativo Total >1

LC

Sendo,

LG = Liquidez Geral

Passivo Circulante + Exigivel a Longo Prazo

Ativo Circulante 21

Passivo Circulante

SG = Solvéncia Geral

LC = Liquidez Corrente
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