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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAQ

ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

A Prefeitura Municipal de Canaa dos Carajas - PA, pessoa juridica de direito publico,
devidamente inscrita no CNPJ/MF: 01.613.321/0001-24 com sede na Rua Ameérica,
S/N°, Novo Horizonte lll, Canaa dos Carajas — PA, CEP: 68537- 000, representada neste
ato pela Sra. Valmira Vieira Cunha, Secretaria Municipal de Administracdo, resolve
formalizar a seguinte Solicitagdo para fins licitatérios, com o objeto mais abaixo
descriminado, amparado Legalmente pela Lei 14.133 Geral das Licitagdes de 1° de abril
de 2021 normas gerais de licitagdo e contratagdo para as Administragdes Publicas
diretas, autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos

Municipios.

1. OBJETO:

O objeto deste Termo de Referéncia visa o Registro de Prego para futura e eventual
contratagdo de empresa especializada na area de tecnologia da informagéo para
prestagdo de servigo de gestdo arquivista para a elaboragdo dos instrumentos
Arquivisticos: Cédigo de Classificagao de Documentos de arquivo (CCD) e Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD), tratamento do acervo documental arquivistico,
conversao de documentos fisicos em digitais, organizagédo fisica dos acervos
arquivisticos e gestao eletrénica dos documentos, incluindo: a preparagéo, organizagéo,
indexagao dos arquivos digitais, com fornecimento de toda infraestrutura necessaria de
hardware, software e de gestao eletrdnica, incluindo a definigdo de rotinas de busca e
recuperacdo dos documentos digitais € daqueles armazenados fisicamente, integrado
a um sistema de gerenciamento eletronico de documentos, que devera ser configurado
com as tabelas de classificacdo de documentos e de temporalidade obtidas dos servigos
de tratamento documental arquivistico.

PLANILHA DESCRITIVA
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N° DESCRICAO DOS ITENS UNIDADE QUATIDADE VALOR
MEDIDA UNITARIO
Cédigo de Classificagdo para os documentos
e tabela de Temporalidade de Documentos;
01 SERVICO 02 R$
209.759,73
02 | Tratamento de  Acervo  Documental METROS 500
Arquivistico;
R$ 370,96
03 | Organizagéo fisica dos acervos arquivisticos; METROS 500 R$ 18,52
04 | Converséo de documentos fisicos digitais SERVICO 2.000.000 R$ 0,15
05 | Locagdo de Software Integrador de
Processos WEB
SERVICO 12 R$ 2.810,00
Treinamento e capacitacdo de usuérios para
operagdo do software de forma presencial,
06 (valor por turma de 5 alunos). SERVICO 25 R$ 30.082,17
Substituicdo de CPA’s (caixas arquivo)
fabricada em plastico pelipropileno, medidas
07 UNIDADES 200 R$ 11,22

35x25x13 centimetros padréo

2. JUSTIFICATIVA E FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO:

A contratagdo em questdo objetiva suprir as necessidades da Secretaria Municipal de

Administragdo, Secretaria Municipal de Finangas e a Procuradoria Municipal, visando

atender as demandas destes 6rgaos.

A Prefeitura Municipal de Canad dos Carajas/PA, através da Secretaria Municipal de

Administrac&o, necessita desta contratagdo de servigos técnicos especializados para

documentos digitais e gerenciamento de documentos municipais, tendo em vista a

necessidade de aprimorar o tramite interno de documentos assim como facilitar o

acesso dos departamentos quando houver necessidade de prestar informagdes

internamente e a érgdos externos de fiscalizacdo. Além de melhorar o trémite interno,

promovera uma economia no que tange aos gastos com impressdes, fotocopias e
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consumo de papel tendo em vista que todos os documentos poderao ser visualizados

através de um sistema de gerenciamento via internet.

Espera-se com esta iniciativa, dar mais organizagédo, maior seguranga e confiabilidade
das informagdes, bem como economia de gastos com espaco fisico. Além de digitalizar
diversos processos, de interesse Municipal. Com a conversdo de documentos fisicos,
havera também um maior controle dos processos, dos documentos e aumento da
transparéncia, facilitando inclusive a disponibilizagéo de informagdes para a sociedade.
Através da digitalizagado, se tornardo mais facil o acesso e a realizagao de buscas nos
documentos inclusive via redes de computadores sem a necessidade de transporte de
documentos fisicos, além de dar a manutengdo do acervo digital dos documentos;

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO:

3.1 Requisitos Gerais da Solugado

3.1.1 Para o cumprimento do contrato, a CONTRATADA devera em primeiro momento
apresentar um diagnostico da situagao arquivistica atual dos arquivos setoriais
fisicos, e através de uma inspegéo nestes arquivos preparar relatérios e propor
intervengdes para tratamento do acervo Documental Arquivistico Fisico.

3.1.2 Apods esta primeira fase, desenvolver os instrumentos de gestdo arquivistica,
Caodigo de Classificagdo de Documentos (CCD), atividades-meio e atividades-
fim e Tabela de Temporalidade de Documento (TTD)

3.1.3 Deverdo ser identificados os conjuntos documentais, por unidade arquivistica
setorial a que pertence, departamento produtor/receptor, seus respectivos
indices e outras informagdes adicionais necessarias para posterior carga em

sistema integrado de gerenciamento eletrénico de documentos.

3.1.4 O servigo obedecera, rigorosamente, ao exigido neste anexo e ao disposto nas
legislagdes abaixo listadas:

« LEI n®: 8.159/91, de 08 de janeiro de 1991: Dispde sobre a Politica Nacional de
Arquivos publicos e Privados;

« LEI N° 12.527, DE 18 DE NOVEMBRO DE 2011: Regula o acesso a informagdes
previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216
da Constituicdo Federal; altera a Lei n® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei
n° 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991;
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e da outras providéncias;

« LEI N° 13.709, DE 14 DE AGOSTO DE 2018: Dispde sobre a protecdo de dados
pessoais e altera a Lei n° 12.965, de 23/04/2014;

-« DECRETO N° 7.845, DE 14 DE NOVEMBRO DE 2012: Regulamenta procedimentos
para credenciamento de seguranca e tratamento de informacgdo classificada em
qualquer grau de sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Seguranga e Credenciamento;

« RESOLUCAO CONARQ n°. 14, de 24 de outubro de 2001: Dispde sobre o Cédigo de
Classificagdo de Documentos de Arquivo para a Administragdo Publica: Atividade- Meio,
a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos, e os prazos de guarda e a destinagdo de
documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos do Arquivo Relativos as Atividade-Meio da Administragéo Publica;

« RESOLUCAO CONARQ N° 5, de 30 De setembro de 1996: Dispde sobre a publicagéo
de editais para eliminacédo de documentos nos Diarios Oficiais da Uni&o, Distrito Federal,
Estados e Municipios;

- RESOLUCAO N° 20, DE 16 DE JULHO DE 2004: Dispde sobre a insergdo dos
documentos digitais em programas de gestao arquivistica de documentos dos 6rgédos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos;

« RESOLUCAO CONARQ N° 40, de 9 de dezembro de 2014: dispde sobre os
procedimentos para a eliminagdo de documentos no ambito dos érgdos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR;

- RESOLUCAO CONARQ N° 43, de 04 de setembro de 2015: altera a redagio da
Resolugdo do CONARQ n° 39, de 29 de abril de 2014, que estabelece diretrizes para a
implementacao de repositérios digitais confidveis para a transferéncia e recolhimento de
documentos arquivisticos digitais para instituigdes arquivisticas dos érgéos e entidades
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR;

« Medida Proviséria n°. 2.200-2, de 24 de agosto de 2001: Art. 1°-Fica instituida a
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP - Brasil, para garantir a autenticidade,
a integridade e a validade juridica de documentos em forma eletrénica, das aplica¢des
de suporte e das aplicacdes habilitadas que utilizem certificados digitais, bem como a
realizagéo de transacdes eletrdnicas seguras.

3.1.5 A empresa CONTRATADA devera, em até 20 (vinte) dias corridos contados a
partir da data de assinatura do contrato, apresentar um plano de trabalho do qual
devera constar, pelo menos os seguintes itens:

+ Etapas do projeto;
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« Grupo de Trabalho, identificando o nimero de profissionais envolvidas em cada
etapa;

¢ Recursos para cada etapa;

¢ Cronograma fisico-financeiro;

3.2. Requisitos Especificos da Solugao

3.2.1 Sera realizado um diagnéstico da situagdo arquivistica atual e elaborado um
relatério da realidade dos arquivos fisicos de cada unidade arquivistica
(arquivos setoriais) da SEMAD, no qual sera estabelecido um plano de trabalho
para realizagdo de uma auditoria dos documentos por suporte, avaliando e
confrontando a recuperagdo das informagdes e, consequentemente, dos
documentos. Todas as caixas, pastas e livros serdo checados quanto a correta
recuperacao documental identificada nos suportes, alterando caso necessario
e identificando uma nova recuperagdo. Recomenda-se entrevistas com os
responsaveis de cada arquivo e aplicacdo de questionarios para melhor se
inteirar da realidade dos arquivos, com o objetivo de propor melhorias na
gestado da informagéo organica e subsidiar o desenvolvimento CCD e TTD.

3.2.2 Fazer o tratamento do acervo documental arquivistico: higienizagdo, retirada
de grampos e clipes, propor melhores formas de acondicionamento e rearranjo
dos documentos arquivados, caso necessario, para otimizagdo de espago
fisico e melhor conservagao dos documentos, além de outras intervengdes, que
a CONTRATADA achar necessario.

3.2.3 Desenvolver os instrumentos de gestdo arquivistica, elaboragdo do CCD e
TTD, tanto dos documentos ja existentes (legado), quanto os novos criados até
a vigéncia do contrato.

3.3 Descrigcdo Dos Servigos De Tratamento Documental Arquivistico:

Elaborar os instrumentos arquivisticos: Coédigo de Classificagdo de Documentos e
Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo, em conformidade com as
legislagdes aplicaveis a prestagdo dos referidos servigos, bem como normas técnicas e
arquivisticas de classificagéo, temporalidade e destinagdo de documentos de arquivos
relativos as atividades-meio da administragdo publica conforme RESOLUCAO
CONARQ n°. 14, de 24 de outubro de 2001, com devidas adaptagdes necessarias e
atividade-fim. '

3.3.1 Elaboragéo do Cédigo de Classificacdo de Documentos e Arquivo

Etapas para a Elaboragéo do Cédigo de Classificagao:
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% Conhecimento da estrutura e funcionamento da SEMAD, através do
estudo de sua legislagéo, organograma, fluxogramas e manuais;

“+ Entrevistas e coletas de dados, com pessoas que possam fornecer seu
conhecimento dos assuntos de cada area - meio e fim;

% Levantamento da documentacgdo existente;

<+ Exame da documentacdo -em profundidade -abrindo os dossiés,
anotando os assuntos contidos;

< Elaboragdo do Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo
(http://conarg.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes textos/Codigo
de classifica cao.pdf);

% Aplicagdo do Codigo de Classificagdo aos Documentos, testando-o e
adaptando-o.

3.3.2 Elaboracdo da Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo

Etapas para Elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos:
¢ Levantamento dos dados relativos as fungbes e atividades desenvolvidas nas
areas especificas da SEMAD, atividade meio e fim.
 Formatagéo da Tabela de Temporalidade de Documentos, tendo como base, o
Cadigo de Classificagdo os prazos de guarda, transferéncia, recolhimento ou
eliminacao
(hitp://conarg.arguivonacional.gov.br/images/publicacoes textos/Codigo de classifica
cao.pdf );
e Entrevistas com pessoas de cada éarea, quando necessério, para o
levantamento dos prazos de guarda, transferéncia, recolhimento ou eliminagéo.

4 Organizagao Fisica dos Acervos Arquivisticos

Utilizando mao de obra qualificada, devera ser feita a organizagdo do acervo arquivistico
da Secretaria Municipal de Administracdo de Canad dos Carajas, totalizando,
aproximadamente, 500 metros lineares.

Fase Corrente:

A organizagdo dos arquivos correntes sera efetuada na seguinte forma:

¢ Definicio dos métodos a serem criados no momento da produgdo do
documento e ao longo do seu ciclo de vida;

e Aplicagdo aos documentos do Cédigo de Classificacdo de Documentos de
arquivo ja elaborado;

» Avaliacdo dos documentos utilizando para isto a Tabela de Temporalidade de
Documentos no que concerne aos documentos das atividades-meio e
atividades-fim, devidamente aprovado por 6rgdo competente;
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e Preenchimento da Listagem de Eliminagdo de Documentos em conformidade
com a RESOLUCAO CONARQ N° 5, de 30 De Setembro de 1996. Nenhum
documento sera eliminado sem autorizagdo da CONTRATANTE;

e Os documentos eliminaveis deverdo ser guardados em locais distintos dos
demais, aguardando o momento de eliminagéo;

e Separacgdo dos documentos de fase corrente, intermediaria e permanente;

¢ Acondicionamento dos documentos de fase corrente em dossiés e pastas, com
o fornecimento dos materiais necessarios a este acondicionamento, pela
CONTRATADA;

* Preenchimento das Guias de Transferéncia de Documentos ao arquivo central;

* Acondicionamento dos documentos de fase intermediaria e permanente em

caixas arquivo padrao para transferéncia ao arquivo central. Todos os materiais
que serao usados neste procedimento serdo fornecidos pela CONTRATADA.

Fase Intermediaria e Permanente ou Acervos Acumulados no Arquivo Central:

e Higienizacdo dos documentos. Todo material devera ser higienizado e
desinfetado para eliminagdo de poeira, fungos e insetos, visando a protegdo
fisica do acervo documental. A documentagao devera passar por um processo
de retirada de grampos, clipes, e outros matérias que possam danificar os
mesmos;

+ I|dentificacdo dos fundos (ou acervos) documentais arquivisticos serdo
identificados os acer vos documentais e separados os subgrupos das
atividades meio e fim dos documentos, conforme solugbes apontadas no
relatério do diagnéstico;

o Elaboracdo de instrumento de pesquisa sera elaborado instrumento de
pesquisa de todo o acervo ap6s a colocagdo magos, pastas e caixas. Esse
instrumento tem como conteido a descrigdo conjuntos documentais
arquivisticos.

e Aplicagdo da Tabela de Temporalidade de Documentos avaliagdo de
documentos que serdo identificados e separados aqueles que cumpriram o0s
prazos de guarda estabelecidos, dando-lhes a destinagdo correta no sentido de
preservar ou eliminar os documentos cujos prazos ja se esgotaram. Nenhum
documento sera eliminado sem autorizagdo da CONTRATANTE.

* Acondicionamento dos documentos, os documentos serdo acondicionados
primeiramente em magos e pastas e em seguida nas caixas arquivo que serdo
devidamente identificadas com etiquetas externas. As etiquetas terdo as
seguintes informacdes:
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» Logomarca da Prefeitura Municipal de Canaé dos Carajas;

» Cddigo do documento atribuido pelo Cédigo de Classificagdo de documento;
* Tipo documental;

¢ Departamento/Setores;

» Descricdo do documento;

¢ Data limite;

e Localizagdo do Documento (prateleira, estante, corredor).

5 Indexacdo no Médulo de RM - Records Management

Todas as informagbes béasicas deverdo ser indexadas no médulo especifico de RM -
Gerenciamento de Registros de forma a gerar relatérios e fornecer dados para a
emissdo de etiquetas que serdo colocadas nas caixas.

Apés o término da organizacao, devera ser disponibilizado aos usuarios um sistema
para gerenciamento das informagdes cadastradas que possua como principal
caracteristica & flexibilidade e agilidade na recuperagéo da informagao.

Este sistema devera ser protegido por senhas e permitir ao usuario executar consultas
através de filtros selecionados. Um dos principais recursos do sistema devera ser a
busca de informagdes por consulta fonética. Podendo o usuario localizar rapidamente o
documento desejado indicando apenas uma palavra-chave, conforme LEI N° 13.709,
DE 14 DE AGOSTO DE 2018 ou a que estiver vigorando durante a execugédo do
contrato.

Obs.: Todos os documentos arquivisticos a serem produzidos deveréo estar em estrita
conformidade com as normas publicadas pelo Conselho Nacional de Arquivos -
CONARQ.

6 Realizagdo de Treinamentos para servidores envolvidos diretamente com os
servigos de arquivos e gestdao da informagao da contratada.

6.2. Treinamentos

6.2.1. Devera ser fornecido treinamento técnico por parte da contratada para 25 (vinte
e cinco) Técnicos envolvidos no processo, em 5(cinco) turmas, com contetido pratico e
programa abrangendo toda a instalagdo, configuracdo e utilizagdo da solucdo,
arquitetura, estrutura de dados, seu modelo e dicionario e toda infra-estrutura de
execucdo sistémica da solugdo de GED, incluindo a administragdo da solugdo de
armazenamento digital, criacdo e parametrizacdo de fluxos, integragdo com os
sistemas, operagdo e determinagdao de problemas. Minimo de 24 (vinte e quatro)
horas/aula.
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6.2.2. Os treinamentos seréo realizados na sede do CONTRATANTE, em datas a serem
marcadas conforme conveniéncia do CONTRATANTE. Os equipamentos, incluindo
salas, projetores, estagdes de trabalho, servidor, rede local e acessos a Internet serao
fornecidos pelo CONTRATANTE.

6.2.3. As despesas de transportes acomodagédo do instrutor serdo custeadas pela
empresa contratada.

6.2.4. A CONTRATADA devera fornecer apostilas para uso nos treinamentos, além de
certificados. :

6.2.5 Por tratar-se de uma ferramenta de GED/ECM de grande abrangéncia, com
diversas possibilidades de customizagdo das funcionalidades ja existentes no
framework, o que permite adequa-la as especificidades das demandas do cenario onde
esta implantada, além de novas funcionalidades pertinentes a sua atividade fim, faz se
necessaria a aquisicio de horas técnicas de servicos especializados de
desenvolvimento e customizagéo da solugédo em questéo.

7 CRONOGRAMA DE EXCUGAO

y PRAZO, A PARTIR
ITEM DESCRICAO DE ASSINATURA DO
CONTRATO
1  |Apresentagao do Plano de Projeto Em até 20 dias
2 Q?(;jees;ntagéo do Plano de Acompanhamento e Avaliagao do Em até 30 dias
3  |Levantamento /Diagnéstico Em até 30 dias
4  |Cddigo de Classificagdo para os Documentos Em até 60 dias
5 |Tabela de Temporalidade de Documentos Em até 60 dias
6 [Triagem, indexagao e desarquivamento de documentos
7 Identificagdo dos Documentos
8 [Higienizagao dos Documentos Durante 12 meses
10 |[Elaboragéo de Listagem de Eliminagdo de Documentos
11 [Servigos de digitalizagdo/certificagdo/indexacgéo Durante 12 meses
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8. Funcdes e Especificagoes do GED/ECM

8.1 Login:

Login com Senha

»
>
>

>

Autenticacéo 2.0 (Oauth 2.0 google authenticator)
Cadastro do Usuario na Tela de login
Recuperacdo de Senha na Tela de Login

Acesso Publico compartilhado Tela de Login

8.2 Usuério e Empresa:

>

>

Sistema Multiempresas ou Multiunidade (Permitir trabalhar com Matriz e
Filiais ou Unidades Diversas)

Privacidade de Dados do Usuario conforme LGPD (Autenticacdo Individual
com Aceite de Termos de Uso)

Controle de Permissdes com a Criagdo de Grupos de Privacidade para
Acessos de Dados e Telas do Sistema.

Painel Administrativo para Gestao de Usuarios e Empresas ou Unidades

8.3 Sistema, Logs e Seguranga:

»

Registro de Logs de Acesso do Usuario com Data, Hora e IP da Rede;
Registro de Logs de Inser¢éo, Edicdo ou Exclusdo de Dados;

Painel Administrativo para Gerenciamento dos Logs e Acessos * Fungéo
especifica

Login totalmente seguro com usuério e senha e imune & ataques como SQL
Injection.

Bloqueio de XSS *Funcgéo especifica

8.4 Fungoes de Upload:

»
>
>

Upload de Documentos com Visualizador da Taxa de Upload;
Upload de Até 1000 Documentos em alta velocidade;

Classificagdo de Documentos em Lote;
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Indexagdo de Documentos em Lote;
Adicionar Informacgdes do Indexador;

Fazer Contagem de Paginas em Lote *Funcgao especifica;

vV V V¥V V¥V

Aplicar OCR em Lote nos Documentos *Fungéo especificaUpload Individual
(Documento a Documento).

8.5 Scanner

Digitalizagdo de documentos direto do scanner para o sistema;
Reconhecimento automatico do Scanner;

Possibilidade e juntar paginas escaneadas em um unico PDF;

vV V V V

Possibilidade de individualizagao das paginas escaneadas;
» Tela especifica para controle e gestdo dos documentos capturados do scanner.

8.6 Classificagao e Indexagao:

Criagao livre do tipo de classificagao;
Visualizagédo das classificagdes tipo pasta sobre pasta;
Criagao livre do tipo documental indexacéo;

Criagédo dos campos da indexagéo;

Y V ¥V ¥V VY

Indexagao automatica pela descrigdo dos documentos (fungdo especifica);
> Tela especifica para controle de indexagao e classificagéo.

8.7 Documentos:

» Compartilhar via e-mail;

Y

Compartilhar via WhatsApp;

v

Versionar o documento (Permite Criar Versées do PDF Alterando a Imagem
Mantendo as Alteragdes para Visualizagzo);

Anexar documentos;
Visualizagao do PDF
Visualizagdo em massa;
Compartilhamento interno;

Compartilhamento externo;

YV V. V V V V¥V

Compartilhar pastas de documentos (Via Link);
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» Visualizacdo de informagdes: indexacdo, classificagdo, armazenamento, nome,
tipo, tamanho, usuario, lote;

Selecionar um documento;

A7

Privar documento (o documento fica disponivel apenas para grupos de
privacidade especificos);

Busca avangada pelo contetudo do documento;
Busca por descri¢do, datas, classificacdo, indexagdo e armazenamento;
Filtros cumulativos (as definices de busca se acumulam);

Exportar a tabela de documentos em Excel, CSV e PDF;

YV V. V V VY

Gerar relatério dos documentos com filtros por lote, classificagio e caixa de
guarda;

Edicao dos dados de um documento;
Exclusdo de documentos;

Exclusdo em lote de documentos selecionados;

.V vV v

» Assinar documento ICP;

8.8 Assinatura de Documentos

Permite adicionar, editar e excluir certificado digital tipo A1 por usuario;
Tela especifica para gestdo dos documentos assinados;
Assinatura de documentos em lote no padrao ICP Brasil;

Assinatura de documento individual padrdo ICP Brasil;

vV V ¥V V V¥V

Possibilidade de autenticagdo dos documentos no Upload com certificado ICP
Brasil;

» Validagdo das assinaturas no validador IT.GOV nos padrdes exigidos;
8.9 Arquivamento Médulo CEDOC:

Criag3o da unidade de arquivamento;
Criacdo da arvore de localizagao por tipo (estante, sala, caixa etc...);

Criacao das caixas;

Y V V VY

Tela de gestdo para arquivamento e administracdo dos documentos arquivados
em caixa;

Geracéo de QRCODE das caixas;
Geracao de QRCODE em lote das caixas;

Y VY.
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Tela de visualizacdo dos documentos da caixa via leitura dos Qrcodes;
Relatdrio de documentos arquivados;

Controle com notificagdo de fase de arquivamento com data, para as caixas de
documento;

Gerador de Documentos:

Criagdo de template de documentos a partir de um documento modelo tipo
Docx;

Insercao de dados para geracdo de documentos;

Geracgao de formulario com opc¢éo de compartilhamento para coleta de dados
para gerar documentos;

Assinatura eletrénica nos documentos gerados;

Modulo para gestéo e coleta de assinatura compartilhada dos documentos
gerados;

Compartilhar documentos assinados no GED;

9 Gestido de Fluxo:

YV ¥V V ¥V V¥V ¥V VYV V¥V

Gestao de Fluxo de Trabalho com Tarefas

Cadastro de Pessoas (Pessoa Fisica ou Juridica)

Cadastro de itens

Cadastro de Fases Kanban

Time Line de Excugdo e Mudancga de Fases com Notificages
Cadastro de Template de E-mail

Configuragao de Contas WhatsApp

Configuragao para autenticagéo 2.0

10- Médulo Documentos do Usudrio

VvV V ¥V V¥V V¥V

Insercdo de Documentos
Classificagdo de Documentos
Compartilhamento de Documentos
Documentos Compartilhados Comigo

Médulo Bot Whatsapp (API ndo OFICIAL)
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Api para Integragdo com Outros Sistemas

Download em Lote de Documentos (arquivo.ZIP)

>
>
» Gestéo do Perfil do Usuério (Alteragdo de Imagem, Nome e Senha)
> Alteragdo do Layout de Visualizagdo (Padrao e Dark - Médulo Escuro)
» Gestao das Notificagdes

>

Gestao e Troca de Mensagens entre Usuarios do Sistema

Servidor e Especificagdes:

Linux

CPU Xeon D-1540

Cores 8/16t

Frequéncia 2,0GHz (2,6GHz)

Memoria 32 GB DDR3 2133MHz

Storage AWS (Amazon S3) Equipado com AWS Security Hub

o Sistema Web desenvolvido em PHP Linguagem padréo.
e Linguagens e Frameworks secundarios: Javascript, CSS e HTML

o Sistema Responsivo em Todas as Telas e Fungdes (uso em Smartphones e
Tablets)

¢ Possibilidade de Instalagdo Off-Line (on Premise)

11. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

A Contratada sera responsavel pela observancia das leis, decretos, regulamentos,
portarias e normas federais, estaduais e municipais direta e indiretamente aplicaveis ao
objeto do contrato. Durante a execugdo dos servigos, a Contratada devera:

a- Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento de todas as disposicies e acordos
relativos a legislagdo social e trabalhista em vigor, particularmente no que se
refere ao pessoal alocado nos servigos objeto do contrato.

b- Arcar com todas as despesas, diretas ou indiretas, entregas, impostos, taxas,
encargos, royalties, e demais obrigagées fiscais incidentes ou que vierem a

incidir sobre o objeto do contrato, decorrentes do fornecimento dos produtos, até
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o recebimento definitivo dos servigos, sem qualquer énus para a Prefeitura
Municipal de Canaa dos Carajas.

Cumprir com todas as disposigdes referidas no Termo de Referéncia ou
Contrato.

A contratada possibilitara a fiscalizacdo pela contratante quanto a distribuigao,
controle e supervisdo dos recursos alocados aos seus contratos. Devera ser
firmado entre a Prefeitura Municipal de Canaa dos Carajas -PA e a empresa
contratada o Instrumento de Medi¢do de Resultados (IMR), a fim de balizar a
execugdo dos servigos dentro dos padrées de qualidade acordados, inclusive a
forma de faturamento de atividades que podem ser executadas de maneira
simultanea.

A contratada deve adotar praticas de gestdo que garantam os direitos
trabalhistas e o atendimento as normas internas e de seguran¢a e medicina do
trabalho para seus empregados envolvidos na prestagéo dos servigos.

A fiscalizacido da execucdo dos servigos abrange todos os procedimentos
constantes relativos as metas definidas no Termo de Referéncia ou Contrato,
caso as determinagdes ndo sejam cumpridas, serdao aplicadas as devidas
sangdes e penalidades.

A Contratada deve manter equipamentos e demais materiais necessarios a
prestagao dos servigos em bom estado de funcionamento.

12. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE

12.1. A Contratada devera adotar praticas de sustentabilidade na execugdo dos

servigos, conforme orientagdes do art. 6° da IN n°01/2010 (Compras Sustentaveis). Os

servicos serdo executados pela empresa adjudicada, ndo se admitindo recusa da parte

daquela em decorréncia de sobrecarga na sua capacidade instalada.

13 - LOCAL DE EXECUGAO:

PAGINA 42 DE 83



ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

13.1. A execugdo dos servicos que serdo contratados sera na sede da Prefeitura ou
mesmo no local indicado por esta mesma dentro do municipio de Canaa dos Carajas -
PA.

14. VIGENCIA:

14.1 A ATA de registro de pregos tera a validade de 12 meses, podendo ser firmado
contrato para servigos dos itens registrados em ata durante este periodo.

15 - FORMA E PRAZO DA PRESTAGAO DE SERVICOS
15.1. O prazo para execucdo dos servi¢os sera determinado na ordem de servigos.

15.2. Todo o custo para execucgdo do servico que sera contratado correra por conta da

contratada.

15.3. O prazo para da execug¢do de servigos de empresa especializada de tecnologia da
informagédo para prestacdo de servico de gestdo arquivista para a elaboracdo dos
instrumentos Arquivisticos: Cédigo de Classificagdo de Documentos de arquivo (CCD)
e Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD), tratamento do acervo documental
arquivistico, conversdo de documentos fisicos em digitais, organizagdo fisica dos
acervos arquivisticos e gestdo eletrénica dos documentos, incluindo: a preparag3o,
organizagao, indexacgéo dos arquivos digitais, com fornecimento de toda infraestrutura
necessaria de hardware, software e de gestéo eletrénica, incluindo a definicdo de rotinas
de busca e recuperagdo dos documentos digitais e daqueles armazenados fisicamente,
integrado a um sistema de gerenciamento eletrénico de documentos, sera permanente,
obedecendo as demandas das secretarias que irdo contratar a empresa vencedora do

certame.

16— VIGENCIA DA ATA
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16.1 Nesta licitagao, sera firmada uma Ata de Registro de Pregos, que € um documento
vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura contratagao,
onde os fornecedores manteréo seus precgos registrados, durante o periodo de 12 (doze)
meses, tornando-os disponiveis, caso necessite 0 o6rgdo gerenciador efetuara
aquisi¢des nas quantidades julgadas necessarias e aos mesmos pregos registrados

no certame.

16.2. A ATA de registro de precos tera a validade de 12 meses, podendo ser firmado

contrato/empenho para aquisigao dos itens registrados em ata durante este periodo.

17 - DO ORGAO GERENCIADOR DA ATA E ORGAOS PARTICIPANTES

17.1. O gerenciamento da Ata oriunda da presente licitagdo cabera a Secretaria
Municipal de Administracdo de Canaa dos Carajas — PA.

18 — DA FORMALIZAGAO E VIGENCIA DO CONTRATO

18.1. Os servicos em tela serdo formalizados em Contrato Administrativo,
estabelecendo em suas clausulas todas as condigdes, obrigagdes e responsabilidades
entre as partes, em conformidade com o Edital de licitagdo, do Termo de Referéncia e
da Proposta de Precos da empresa considerada vencedora.

18.2. O momento de contratacéo sera um ato unilateral do érgdo gerenciador da ata, e
sera definido conforme critérios e disponibilidade orgamentaria do mesmo, ndo cabendo
a beneficiaria de a ata exigir imediata contratagdo dos itens licitados, assim como a

quantidade a ser contratada.

19 — FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR.
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19. 1 - O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
LICITACAO, na modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adog&o do
critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

19.2 - Exigéncias de habilitagdo: A qualificagdo técnica para os licitantes que

forem participar de qualguer item do edital consistira em apresentar:

= Atestado (s) de Capacidade Técnica, que comprovem ja ter a empresa licitante

~ executado servicos da mesma natureza dos da presente licitagdo, fornecido por

pessoa juridica de direito publico ou privado, informando quantidades, periodos

e demais dados técnicos, nome, cargo e assinatura do responsavel pela

informacg&o, bem como se foram cumpridos os prazos de execugdo e a qualidade

dos servigos e ainda notas fiscais que comprovem a veracidade do atestado de
capacidade técnica.

A qualificagdo técnica para os licitantes forem participar do certame, consistira
em apresentar:
a) Licenca de funcionamento expedido pelo corpo de bombeiros.
b) Relacdo nominal dos profissionais responséaveis pela equipe técnica,
c) Copias de documentos comprobatérios do perfil dos mesmos.
d) A equipe técnica responsavel devera ser composta no minimo pelos seguintes
profissionais:
+ 01 Profissional especialista em Arquivologia.
+ 01 Auxiliar ou técnico administrativo

20. NATUREZA DOS SERVICOS.

20.1. Ressaltamos que os servicos a serem contratados, discriminados neste Termo de

Referéncia enquadram-se na categoria de bens e servigos comuns.

21 - DO CONTROLE E FISCALIZAGAO DA EXECUGAO
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21.1. A execucgdo dos servigos do contrato serd acompanhada e fiscalizada pela fiscal
de contratos da Secretaria Municipal de Administragdo nomeada via portaria do gabinete

da Prefeita.

21.2. A fiscalizag&o de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade
da Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda- que
resultante de imperfeicdes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material
inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes e prepostos, de conformidade
com o art. 120 da Lei n® 14.133, de 2021.

21.3. O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo do contrato consistem na
verificagdo da conformidade do fornecimento dos itens e da alocagdo dos recursos
necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser
exercidos por um ou mais representantes da Contratante, especialmente designados,
na forma dos artigos 117 e 140 da Lei n° 14.133, de 2021.

21.4. A verificagdo da entrega devera ser realizada com base nos critérios previstos

neste Termo de Referéncia.

21.5. O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, comunicarad a autoridade responsavel para que esta promova
a adequacdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os
limites de alteragéo dos valores contratuais previstos no artigo 125 da Lei n® 14.133, de
2021.

21.6. O fiscal de contratos devera promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais,
conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 117 da Lei n® 14.133, de 2021.
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21.7. A fiscalizagao do contrato abrange, ainda, as seguintes rotinas:

v Intervir na programacao de entrega para melhor adequa-la
as necessidades da contratante;

v Solicitar a substituicdo de empregado da Contratada que
dificultar a acgdo fiscalizadora ou cuja permanéncia nas
dependéncias do 6rgdo julgar inconveniente, a seu critério, sem
que tal fato acarrete quaisquer tipos de Onus para o 6rgéo

contratante;

v Reprovar itens entregues em desacordo com as
especificagdes;

v Paralisar todo o fornecimento que esteja sendo executado

sem condigdes de seguranga ou em desacordo com as

especificagbes.

21.8. Caso a CONTRATADA, quando acionada pela fiscalizacdo, ndo cumprir suas
determinagbes serdo aplicadas as sangbes previstas no Contrato e na legislagéo

vigente.

22 - RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

22.1. Arcar com todas as despesas, diretas ou indiretas, entregas, impostos, taxas,
encargos, royalties, decorrentes do fornecimento dos produtos, sem qualquer 6nus para
a Prefeitura Municipal de Canaa dos Carajas.

22.2. Manter a compatibilidade com as obrigagdes assumidas durante todo o contrato.
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22.3. Substituir as suas expensas, todo e qualquer servigo que esteja em desacordo

com as especificagdes exigidas e padrbes de qualidade exigidos.

22.4. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a

terceiros, decorrente de sua culpa ou dolo até a entrega dos produtos.

22.5. Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento do prazo de entrega dos servicos.

22.6. Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela Administracao,

durante a execugao do contrato.

22.7. Aceitar nas mesmas condi¢des contratuais, os acréscimos ou supressdes que se
fizerem necessarios, até 25% (vinte e cinco por cento) das quantidades atualizadas no
contrato, na forma no artigo 125 da Lei n° 14.133, de 2021, e suas altera¢des

posteriores.

22.8. Comprovar a capacidade de exequibilidade da proposta quando assim solicitado

pelo 6rgéo contratante, no tocante ao prego ofertado e as marcas descritas na proposta.

22.9. Responsabilizar-se no alimento para sua equipe de trabalho.

22.10. Fornecer mao de obra qualificada e arcar com as despesas de locomogéo,
alimentacgao, hospedagem.

22.11. Arcar com as demais despesas.
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23 - DA GARANTIA

23.1. Todos os servicos prestados deverdo possuir garantia de qualidade, de acordo

com o Cédigo de Defesa do Consumidor.
24 - RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

24.1. Rejeitar todos e quaisquer servigcos que ndo atendam aos requisitos constantes
nas especificacées na planilha descritiva;

24.2. Efetuar o pagamento na forma e no prazo estabelecido no Contrato e/ou Empenho.
25 — DAS SANGCOES ADMINISTRATIVAS

25.1. A licitante vencedora esta sujeita @ multa de 0,3% (zero virgula trés por cento)
sobre o valor total do contrato por dia por descumprimento de obrigagées fixadas neste
termo de referéncia. A multa tem de ser recolhida pela licitante vencedora no prazo

maximo de 15 (quinze) dias, contados da comunicagao.

25.2. Pela inexecugao total ou parcial do objeto deste Pregdo, a Administracéo podera

garantida a prévia defesa, aplicar a licitante vencedora as seguintes sangdes:

v Adverténcia;

v Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor total do
contrato, no caso de inexecugédo total do objeto contratado,
recolhida no prazo de 15 (quinze) dias, contado da comunicacéo

oficial;

PAGINA 49 DE 83



¥

S

ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAQ

v Suspensdo temporaria de participar em licitagdo e
impedimento de contratar com a Administragdo, pelo prazo de até
05 (cinco) anos.

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

¥ Deixar de assinar o contrato;

v Ensejar o retardamento da execugdo do objeto deste termo de
referéncia;

¥v"Nao mantiver a proposta, injustificadamente;

v Comportar-se de modo inidéneo;

v Fizer declaragéo falsa;

v Cometer fraude fiscal;

v'Falhar ou fraudar na execugao do contrato.

25.4. As sangdes de adverténcia e de impedimento de licitar e contratar com a
Administragdo Publica podera ser aplicada a licitante vencedora juntamente com a de
multa, descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.

26. DA SUBCONTRATAGAO

26.1. Nao sera admitida a subcontratagdo do objeto deste Termo de Referéncia

27 - DO VALOR

27.1. O valor referencial proposto pela Prefeitura Municipal de Canaa dos Carajas é de
R$ 1.702.277,71 (Um milhao, setecentos e dois mil, duzentos e setenta e sete reais e
setenta e um centavos), conforme pesquisa no banco de pregos nacional que segue em

anexo a este documento.

PAGINA 50 DE 83



ESTADO DO PARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CANAA DOS CARAJAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAQ

27.2. Os precos unitarios foram obtidos através de pesquisa mercadoldgica no Banco
de Precgos, cujo relatério de cotagédo consta anexo a este TR. Insta destacar que para
precificagdo fora utilizado a média aritmética entre trés valores unitarios diferentes

praticados por diferentes érgéos publicos através de procedimentos licitatérios.

28 — CONDICOES DE PAGAMENTO

28.1. O pagamento sera efetuado em até 15 (quinze) dias apds apresentacdo de nota
Fiscal discriminada de acordo com a Ordem de servigos e acompanhada de medigédo

comprobatéria da execugdo assinada pelo responsavel de fiscalizagdo do contrato.

28.2. Considerando que nos itens licitados inclui todos os servigcos, 0 pagamento sera
efetuado de acordo com a emissdo da ordem de servico e ap6s a conclusdo dos
servicos.

28.3. O pagamento sera creditado em favor da CONTRATADA, através de ordem
bancéria, contra qualquer banco indicado na proposta, devendo para isto, ficar
explicitado o nome, nimero da agéncia e 0 nimero da conta corrente em que devera
ser efetivado o crédito. '

28.4. Nenhum pagamento sera efetuado a Empresa CONTRATADA se a mesma nao
estiver em dias com suas regularidades fiscais e trabalhistas.

Assinado de forma
JOSEMIRA digital por JOSEMIRA

RAIMUNDA DINIZ raIMUNDA DINIZ
GADELHA:76902 GADELHA:76902595453

Dados: 2024.10.24
595453 14:44:21 -03'00"
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