TERMO DE REFERENCIA

1.DESCRICAO DO (S) OBJETO (S)

1.1. O Presente Termo de Referéncia tem como objeto o Registro de Pre¢os para a Contratacdo de
Empresa Especializada para prestagdo de servicos de GERENCIAMENTO, ORGANIZACAO,
DIGITALIZACAO, INDEXAGCAO, E DESCARTE E/OU ELIMINACAO SELETIVA DE DOCUMENTOS E
GESTAO DE PROCESSOS ELETRONICOS, a fim de atender as necessidades da Secretaria Municipal
de Administracéo. Conforme especificacdes e quantitativos estabelecidos neste Termo de Referéncia e
seus Anexos, a fim de atender as necessidades da Secretaria Municipal de Administracdo através de

registro de pregos.

2. OBJETIVO DA CONTRATACAO

2.1. Gerenciamento, Organizagdo, Digitalizaco, Indexacéo, Digitalizacdo e Descarte e/ou Eliminagéo
Seletiva de Documentos, visando Digitalizar os acervos do Arquivo Municipal da Prefeitura Municipal de
Lajinha - MG;

2.2. Aplicar sistemas eficientes e dindmicos para a melhoria na gestdo das informac¢es da Prefeitura
Municipal de Lajinha - MG;

2.3. Racionalizar o acesso e agilizar o processo de consulta a documentos.

2.4. Integrar as informacdes a fim de garantir a reducéo do tempo gasto com a rastreabilidade, localizagédo

e disponibilizacdo de documentos;

25. Reduzir a possibilidade de extravio dos documentos pelo manuseio de Varios

usuarios/solicitantes/terceirizados;

2.6. Aprimorar o trAmite interno de documentos assim como facilitar o acesso dos setores das Secretarias,
guando houver necessidade de prestar informagfes internamente e a 6rgaos externos de fiscalizagao,
Além de melhorar o tramite interno, promovera uma economia no que tange aos gastos com impressoes,
fotocoOpias e consumo de papel tendo em vista que todos os documentos poderéo ser visualizados através

de um sistema de gerenciamento via internet;

2.7. Proporcionar maior agilidade, seguranca e organizacéo nos procedimentos de conversdo de processo

fisico em processos eletronicos.

2.8. Gestao de Processo Digital tem como objetivo garantir o Fornecimento de sistema integrado de Gestao
Puablica Municipal, com o fornecimento de licenca de uso do software, implantacdo, migracdo de base de

dados, manutencao corretiva e melhorias, suporte técnico, treinamento para o corpo técnico do ente;

2.9. Projetando a implantacdo de Sistema de Gestéo Eletrénica de processos e documentos eliminando a

utilizacdo interna de papel, (virtualizacdo eletrénica e digital), constando de elaboracéo de cartas de



servicos, protocolo externo ao cidadao, contribuintes e puablico em geral fazendo com que haja a integracéo
dos processos administrativos e seus fluxos, que serdo definidos de acordo com a estrutura administrativa,
bem como a ado¢do de documentos e modelos proprios do ente, permitindo a integracao, otimizacao e
automatizacéo total de todas as fases dos processos e documentos administrativos, constando ainda de

consultoria especializada para a implantacdo e treinamento no uso da ferramenta.

3. JUSTIFICATIVA:

3.1. A Lei 14-129/2021, estabeleceu principios, regras e instrumentos para o governo digital e para o
aumento da eficiéncia publica, e ainda alteracbes nas leis 12.527/2011, lei de acesso a informacdes; lei
13.460/2017, estatuto do Cidadédo e na lei 13.874/2019, Lei da liberdade econdmica, e ainda o Decreto

Federal 10.278/2020, que estabeleceu a técnica e os requisitos minimos para

3.1. A Lei Federal 14.129/2021, estabeleceu principios, regras e instrumentos para o governo digital e para
o0 aumento da eficiéncia publica, e ainda introduziu alteragBes nas Leis 12.527/2011, Lei de Acesso a
Informacao; Lei 12.682/2012 que trata do arquivamento de documentos digitais, regulamentada pelo
Decreto 8.539/2015; Lei 13.460/2017, Estatuto do Cidaddo e na Lei 13.874/2019, Lei da Liberdade
Econdmica, e ainda o Decreto Federal 10.278/2020, que estabeleceu a técnica e os requisitos minimos
para digitalizacdo de documentos publicos ou privados, a fim de que os documentos digitalizados
produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais, assim, a forma digital de gestdo
administrativa por meio eletrbnico de processos e documentos visa ofereca ao cidaddo uma gestdo

moderna e eficiente;

3.2. Assim, a oportunidade para a integracao de processos e 0 uso racional de recursos, visa proporcionar
maior agilidade e seguranga na tomada de deciséo, fatores fundamentais para a atuacdo de uma
organizagdo em meio a um cenario de mudangas e constante inovagéo; Para isso, se torna necessario a
adocao de ferramenta de tecnologia para oferecer ambientes que favoregcam os negdcios como a solug¢ao
de Gestao Eletronica de Processos e Documentos e Assinatura Digital e Eletrdnica para a guarda,

tramitacdo e consulta de documentos, dotados de valor legal, fiscal e histérico.

4. ESPECIFICACOES E QUANTIDADES

4.1. As especificacbes e quantitativos da contratacdo para a Organizacdo, digitalizacdo, indexacéo,
digitacéo e descarte e/ou eliminagéo seletiva de documentos, LOTE 1 estdo no ANEXO | deste termo de
Referéncia,;

4.2. As especificacbes e quantitativos da contratacéo para a Gestdo de Processos, LOTE 02 estdo no
ANEXO Il deste termo de Referéncia;

4.1.1. A estimativa do quantitativo mensal de paginas digitalizadas foi com base no levantamento feito pelo
setor de arquivo Municipal;

4.1.1.1. Os quantitativos sdo estimados, podendo sofrer variagdes para mais ou para menos;



5. DETALHAMENTO DO OBJETO DA CONTRATACAO

5.1. Organizagdo, digitalizagdo, indexac&o, digitacdo e descarte e/ou eliminag&o seletiva de
documentos, compreendera a execucado dos servicos abaixo relacionados:

5.1.1. Digitalizag&o de arquivos

5.1.2. Indexacéo de documentos digitalizados

5.2. GESTAO DE PROCESSOS ELETRONICOS

5.2.1. Fornecimento de licenca de uso do software;

5.2.2. Andlise, Otimizagdo, Mapeamento e Modelagem dos Processos utilizando BPM,;
5.2.3. Manutencéo corretiva e melhoria do fluxo mapeado conforme necessidade
5.2.4. Treinamentos aos usuarios na ferramenta

5.2.5.Fornecimento de Certificados Digitais

5.2.6. Suporte técnico

5.2.7.Consultoria para a constru¢éo da Comisséo de Processos Digitais.

6.ESPECIFICACAO DOS SERVICOS:

6.1. Organizacgéo, digitalizacdo, indexacdo, digitalizacdo e descarte e/ou eliminacdo seletiva de

documentos:

6.1.1. Fornecer, sistema gerenciador de documentos eletrénicos, bem como qualquer estrutura ou
recursos necessarios de infra- estrutura tecnolégica adequados ao seu correto funcionamento, sem que

haja 6nus adicionais a Prefeitura Municipal de Lajinha-MG, garantindo que:

6.1.2. O sistema gerenciador de documentos eletrénicos permita a consulta direta dos documentos

armazenados digitalmente, com acesso integral ao seu conteudo;

6.1.3. O sistema fornega acesso através de navegadores de internet compativeis com sistemas
operacionais Windows, Linux ou MacOS, com resolu¢gédo minima de 1024x768 pixels, em idioma Portugués

brasileiro nas telas acessiveis aos usuarios;

6.1.4. O sistema ofereca também acesso através de aplicacdo nativa especializada publicada nas lojas

oficiais de aplicativos para plataformas Android e iOS;

6.1.5. O sistema possua controle de acesso por usuario, em quantidade ilimitada, com senhas pessoais e
intransferiveis, com a possibilidade de definigdo de regras de controle que permitam que usuarios distintos

possam ter acesso a documentos que atendam a critérios de busca previamente informadas no processo



de indexagdo, como por exemplo, garantir que um determinado usuario possa consultar apenas

documentos do tipo processo juridico pertencentes a secretaria de obras;

6.1.6. O sistema permita o controle de acesso de usuarios com base em diferentes perfis, que classifiquem
usuarios com capacidade de explorar apenas fungdes de consulta e leitura dos documentos de suas
respectivas secretarias ou departamentos, até usuarios com capacidade administrativa que tenham poder
de consultar qualquer documento digital de propriedade da Prefeitura Municipal de Lajinha-MG,
correspondente a qualquer um de seus departamentos e/ou secretarias, compartihamento de
documentos, re-indexacao, exclusao/descarte, reorganizacdo, download e acesso a modulo de relatérios

gerenciais;

6.1.7. O sistema ofereca controle de acesso com duplo fator de autenticagdo, com a possibilidade de ser
habilitado ou desativado por usuario, garantindo que em casos excepcionais, eventuais acessos a partir
de equipamentos nao oficiais ou fora do controle da Prefeitura Municipal de Lajinha-MG, em situagdes

adversas, sejam admitidos apenas apés confirmagao da identidade do usuario através do segundo fator;

6.1.8. O sistema automaticamente bloqueie usuarios que fiquem sem realizar acessos em periodo superior

a 45 dias, ou de acordo com periodos configurados pelo administrador;

6.1.9. O sistema permita que usuarios sejam desativados e/ou excluidos, sem que sejam perdidos os
registros de logs de atividades desses usuarios no sistema;

6.1.10. O sistema fornega mddulo ou opgao especifica para acesso a relatérios gerenciais que devem
exibir informagdes sobre os documentos digitais armazenados e suas caractéristicas informadas no
processo de indexagao, bem como atividades realizadas por todos os usuarios com autorizagao de acesso,
com a possibilidade de serem filtrados no minimo por periodo referente a data de armazenamento desse(s)

documento(s) no sistema;

6.1.11. O sistema permita o compartilhamento da versao digital do documento, em seu conteudo integral,
através de link criado temporariamente com tempo de validade inferior a 30 dias ou que possa ser

desabilitado quando necessario, sem que acontega a exportacao de qualquer natureza do referido arquivo;

6.1.12. O sistema possua fungdo ou mecanismos proprios disponibilizados como auto servigo para a
recuperagao de senha por usuarios desabilitados por inatividade e/ou esquecimento de sua senha de

acesso,

6.1.13. O sistema tenha SLA (Service Level Agreement, ou acordo de nivel de servigo) de disponibilidade
minimo de 99% sem quaisquer 6nus adicionais para Prefeitura Municipal de Lajinha-MG. Intercorréncias
identificadas que diminuam este percentual, serdo contabilizadas e acarretardo em desconto de R$ 1,00

(um real) para cada minuto de indisponibilidade além dos previstos pelo SLA exigido;



6.1.14. O sistema oferega recurso de zoom sobre os documentos digitais de pelo menos 2x (200%),

facilitando a leitura e identificacdo de detalhes;

6.1.15. O sistema oferega busca de inclusao por palavra chave, com filtros aplicaveis em dados dos tipos

data e hora, numeéricos e textos, permitindo a utilizagao de intervalos ou conjuntos através de operadores

do tipo “igual a”, “que contém”,

” oo« ” oo«

menor que ou inferior a”, “menor ou igual a”, “maior que ou superior a”,

“maior ou igual @”, e/ou equivalentes que garantam os mesmos efeitos;

6.1.16. O sistema oferega busca de exclusdo por palavra chave, permitindo ao usuario a consulta a

documentos que “ndo contenham” aos termos especificados para pesquisa;

6.1.17. O sistema registre e permita ao administrador consultar, para fins de auditoria e monitoramento,

todas as operagfes e fungdes executadas por cada um dos usudrios autorizados;

6.2. GESTAO DE PROCESSOS ELETRONICOS:

6.2.1. Software devera atender aos requisitos minimos a seguir;

6.2.2. A aplicacao devera ser na plataforma web;
6.2.3. O sistema devera ser instalado em nuvem;

6.2.4. A aplicagéo deve ser Unica e possibilitar integragdo com o ERP utilizado pelo Municipio.

6.2.5. Devera armazenar os dados com seguranga e performance em ambiente cloud (huvem);

6.2.6. Ser homologado para os navegadores Web: Internet Explorer 7 ou superiores, Mozilla Firefox,

Google Chrome e Microsoft Edge ou superiores;
6.2.7. O sistema deve ser responsivo e adaptativo, funcionando perfeitamente em dispositivos Mobile;
6.2.8. O acesso devera ser por meio de login e senha ou ainda mediante certificado digital;

6.2.9. As credenciais de autenticacdo para o acesso sO podera ser alterada pelo préprio usuario ou

administrador;
6.2.10. Devera permitir a autenticagao via Gov.br;

6.2.11. Possuir funcionalidade para que o usuario, ao acessar o sistema, possa alterar a sua senha,
retornando senha de seguranga para 0 acesso para o mesmo por intermédio do e-mail cadastrado

forcando a troca da senha ao efetuar login;
6.2.12. O sistema devera ser executado em ambiente multiusuario;

6.2.13. O sistema devera permitir o trabalho simultdineo em uma mesma tarefa por multiusuarios, com total

integridade dos dados;

6.2.14. O sistema nao podera apresentar limitagdo quanto ao nimero de usuarios simultaneos;



6.2.15. O sistema devera permitir o cadastramento de todos os usuarios desejados, possibilitando a

indicagao de direito de acesso a cada funcionalidade disponivel;

6.2.16. O sistema devera prever a inclusdo de usuarios sem a prévia determinagao de senha de acesso,

sendo essa definida pelo préprio usuario ao acessar o sistema pela primeira vez;
6.2.17. Permitir a identificagao visual do usuario através de foto;

6.2.18. Possuir funcionalidade para que uma pessoa externa (cidaddo pessoa fisica ou empresa pessoa

juridica) possa se cadastrar como usuario do sistema para posterior protocolizagao de processos digitais;

6.2.19. A solugéo devera dispor de modulo de ECM (Enterprise Content Management), que permita o

servigo de inser¢ao de todo conteudo digital provenientes do cadastro de processos;
6.2.20. Os arquivos gerados devem ser indexados e armazenados na solugéo de ECM;

6.2.21. A solugao devera atender aos requisitos definidos pela ICP-Brasil para assinatura digital;

6.2.22. Dispor da utilizagado de protocolo SMTP ou outros servigos de envio de e-mail;
6.2.23. Dispor de um chat de comunicagao entre os usuarios do sistema;

6.2.24. Dispor de funcionamento para conexao entre usuarios, permitindo o compartilhamento de telas e

visualizagao de video em tempo real;
6.2.25. O sistema devera dispor de auditoria facilitada.

7. Fornecimento de Licenca de Uso do Software:

7.1. A Contratada deverd fornecer Licenca de Uso do Software Gestdo Eletrénica de Processos e
Documentos por tempo determinado e de forma n&o exclusiva, e nimero ilimitado de acessos simultaneos

por usuario.

7.2. Aelaboragao de processos e documentos, tramitagao, anexacéao e indexagao deverao ser controlados
e gerenciados de forma eletrbnica por ECM, permitindo a assinatura digital via certificado digital em
conformidade com os requisitos previstos na MP n°® 2.200-2 que instituiu a Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras — ICP-Brasil do tipo A3, dispor da funcionalidade de assinar documentos
eletronicamente com as credenciais de acesso ao sistema. O software devera ainda reconhecer

assinaturas digitais de terceiros nos documentos inclusos e ndo assinado via ferramenta.

7.3. A Contratada deverd, apos rescisdo de contrato, entregar os dados e documentos e ainda deixar o

sistema disponivel no modo de leitura possibilitando a impressao de relatérios por tempo indeterminado.

8 . Suporte Técnico ao Software:

8.1. O suporte técnico ao software e ao banco de dados do mesmo devera ser realizado pela Equipe
Técnica da Contratada, pés-Implantacdo e durante a Operacdo do Software para Gestao Eletrénica de

Processos e Documentos, no ambiente de producdo da Contratada, e quando possivel remotamente



durante o periodo de vigéncia do contrato.

8.2. Durante este periodo, a Contratada devera prover todo e qualquer suporte ao sistema, a contar da

data de inicio da operacédo do sistema.

Entende-se por suporte, a execu¢do das seguintes atividades pela Contratada:

1. Software:
o Correcao de erros no software;
o Atualizacdo do Sistema;
o Gerar documentacéo de utilizacdo do sistema;

2. Estacdes:
o ldentificacdo e correcéo de acesso ao sistema;
o Geracdo de documentagéo de suporte as estacoes;

3. Servidores:
o Instalacdo de todo e qualquer componente necessario para o funcionamento do software;
o Correcao de falhas de conectividade do software;
o Documentacao dos procedimentos de instalacdo de manutengéo;
o Correcao de todo e qualquer erro que seja detectado no servidor e nos clientes do Software

para Modernizacdo da Gestdo de Processos Administrativos;
4. Banco de dados:

o Criacgao de rotinas de backup;
o Correcao de erros no banco de dados do sistema;

o Criacao de rotina de backup especifica para o banco de dados do sistema;

9. Comissao de Processos Digitais

9.1. A consultoria na estruturacdo da Comisséo de Processos Digitais objetiva capacitar pessoas e criar
multiplicadores capazes de realizar manutengdes sistémicas, estabelecer indicadores e acompanhar a
utilizagao diaria dos métodos estabelecidos em cada area, auxiliando na construcdo de fluxos de

processos de trabalho.

9.2. A Comisséo é responsavel por alinhar as tecnologias com as necessidades da administracdo, e ainda
disseminar o quao relevante sdo os processos para o melhor desempenho. A Comissao de Processos
Digitais se encarrega por criar a cultura e um ambiente favoravel a analise continua e qualificada sobre a

forma como sdo executadas as atividades.
9.3.0utro atributo estratégico da Comissao é promover a integragdo entre as areas.

10. Implantacdo do Software

10.1. A etapa de Implantagéo corresponde a execugdo de todos os servigos e atividades necessarios ao
pleno funcionamento e utilizagdo do software como instalagdo, configuragdo, migragdo e conversao de

dados existentes pela contratada.



10.2. O software devera ser instalado e implantado em ambiente cloud (nuvem) sob responsabilidade da

Contratada, com todas as licencas de softwares necessarias.

10.3. Durante a execugao do contrato, a Contratada devera dar assisténcia técnica apos a implantagcao do

software para Gestao Eletronica de Processos e Documentos.

10.4. Durante esse periodo, a Contratada devera prover aos usuarios do software para Gestao Eletrbnica
de Processos e Documentos, suporte funcional e técnico na sua operagéo 24horas, a contar da data de

inicio da operagao do sistema.

10.5. O prazo para a Implantacéo do Software Web sera de até 60 (sessenta) dias corridos, a contar da

data de recebimento da Autorizacdo de Servigo.

10.6. A implantagdo sera acompanhada pelo fiscal do contrato, que se responsabilizara por todo

relacionamento administrativo com a contratada.

11. Treinamento

11.1. Gestao de Processos Eletronicos

11.1.1. Os treinamentos sobre a utilizagdo das funcionalidades do sistema deverado ser desenvolvidos e
aplicados pela CONTRATADA aos servidores envolvidos com o sistema visando a compreensado da
tecnologia, da metodologia, do software e dos novos procedimentos adotados e o desenvolvimento das
habilidades necessarias ao exercicio da fungdo. Desta forma, devera ser atingido um nivel maior de
compreensao e absorgao dos treinados envolvidos, a ponto de tornarem-se autbnomos em relagado a
pratica nas demais localidades da rede, ou seja, tornarem-se capacitados a multiplicar os treinamentos

recebidos para outros usuarios dos sistemas.
11.1.2. A CONTRATADA devera dispor de um mddulo de treinamento online interligado ao sistema.

12. PRESTACAO DOS SERVICO

12.1. ORGANIZACAO, DIGITALIZACAO, INDEXACAO, DIGITACAO E DESCARTE E/OU ELIMINACAO
SELETIVA DE DOCUMENTOS:

12.1.2. Recolher os documentos fisicos contidos no arquivo da Prefeitura Municipal de Lajinha-MG, e de

suas diversas secretarias, conforme indicagao de responsaveis;

12.1.3. Higienizar, segundo protocolo a ser apresentado pela licitante, os documentos fisicos recolhidos
tratando adequadamente da remogao de grampos, clipes e ferragens oxidadas, entre outros fatores que
podem prejudicar de algum modo a qualidade dos documentos digitais e/ou o desempenho dos

equipamentos utilizados no processo de digitalizagao;



12.1.3. Organizar, segundo protocolo a ser apresentado pela licitante, os documentos fisicos recolhidos;

12.1.4. Realizar a digitalizagdo dos documentos fisicos recolhidos, em atencdo a seus diversos tipos,
dimensdes, formatos, peso e conteddo, que deverdao gerar como resultado, documentos digitais

formatados como texto ou imagem;

12.1.5. Editar, sempre que necessario, o arquivo digital resultado da digitalizacdo de forma que as paginas
figuem em ordem adequada e na correta posigao de leitura conforme documento fisico original (orientacéo

retrato ou paisagem);

12.1.6. Editar, sempre que necessario, 0 arquivo digital resultado da digitalizagdo para corre¢do do
alinhamento da imagem, remog¢ao de sombras externas e bordas pretas ou brancas quando criadas por

scanners de forma automatica;

12.1.7. Definir e aplicar sobre os arquivos digitalizados de imagens, “template” de ajustes quanto a
especificagdes de brilho, incidéncia de luz ou sombra, nitidez e contraste, tendo como objetivo melhorar a

qualidade de visualizagdo do arquivo através do sistema de gerenciamento eletrénico de documentos;

12.1.8. Cadastrar os documentos ja em formato digital, em sistema a ser disponibilizado pela contratada,
enquanto houver a prestacéo do servigo, para gerenciamento e consulta do acervo armazenado no Arquivo

Municipal;

12.1.9. Indexar/Classificar em modo automatico ou manual a ser realizado integralmente e exclusivamente
por colaboradores da contratada, todos os documentos digitalizados diretamente no sistema de gestéo
eletrbnica de documentos de acordo com suas caracteristicas individuais considerando o minimo de 03
(trés) indices distintos;

12.1.10. Assinar e devolver os controles de envio de documentos/processos ao Arquivo Municipal,

12.1.11. Identificar, segundo normas ou protocolos estabelecidos pela licitante, os documentos fisicos
recolhidos, de maneira que seja possivel dar conhecimento ao licitador, sobre data, horario, responsavel

e volume do recolhimento realizado;

12.1.12. Elaborar relatérios mensais sobre documentos que poderao ser eliminados, de acordo com a
Resolucao n°. 07, do CONARQ, de 20/05/97;

12.1.13. Arquivar, segundo protocolo a ser apresentado pela licitante, os documentos fisicos em local
disponibilizado por meio da Prefeitura Municipal de Lajinha-MG, respeitando melhores praticas de
organizagao e arquivamento garantindo que o volume arquivado possa ser identificado visualmente com
essa situagdo (arquivado), e que nao fique diretamente exposto, aplicando-se camada(s) de protecao

adicional(ais) e complementares as estruturas da caixa de arquivo a fim de que esta n&o seja o Unico



invélucro de protecao, com a finalidade de mitigar riscos de deterioragédo acelerada do referido volume por

incidéncia de humidade ou outros incidentes minimos, tais como goteiras, poeira, insetos, entre outros;

12.1.14. Reestruturar os documentos fisicos apds o processo de digitalizagdo, de modo que sejam
recompostos conforme sua estrutura original quanto a ordenagao de paginas ou posicionamento, para que

sejam arquivados da mesma forma como foram encontrados.

12.1.15. Elaborar relatério mensal gerencial informando sobre volumetrias tratadas nos diferentes tipos de

atividades desenvolvidas no periodo;

12.1.16. Apoiar/ suporte a Prefeitura Municipal de Lajinha-MG, em processos de auditoria internas e

externas;

12.1.17. Atender solicitagdes de busca, desarquivamento e entrega de documentos fisicos originais ja
arquivados, em um total de até 30 requisigdbes mensais, onde cada requisi¢ao pode considerar a obtencao
de 1 (um) documento, que pode ser composto por uma ou mais paginas em seu conteudo integral.
Requisicdes adicionais poderdo ser atendidas conforme disponibilidade de profissional quando a licitante

considerar que nao havera prejuizo ao prazo limite estabelecido pelo contrato;

12.1.18. Desarquivar os documentos fisicos solicitados, se ja digitalizados, em um prazo maximo de 24
horas a contar a partir de data e hora da solicitagdo, efetuando assim que disponivel, o controle de
empréstimo de documentos fisicos, contendo assinatura do solicitante com dia e horario da solicitacao,
bem como a identificagdo do(s) documento(s) solicitados, e posteriormente, data e hora da
disponibilizagdo. Somente estardo autorizados a realizar pedidos os servidores indicados por meio da

Prefeitura Municipal de Lajinha-MG;

12.1.19. Entregar o(s) documento(s) fisico(s) desarquivado(s) ao setor de arquivos daPrefeitura Municipal
de Lajinha-MG que se responsabilizara pelo envio direto ao seu requerente, em um prazo maximo de 24

horas a serem contados a partir de data e hora do desarquivamento informado no controle de empréstimo;

12.1.20. Entregar, no ato de encerramento das atividades relacionadas a total prestagdo dos servigos,
backup de todos os documentos digitalizados em arquivos eletrénicos de formato padrao, tais como pdf,
txt, tif, jpg, jpeg, png, doc, docx, xls, xlsx, ppt, pptx, htm, html, mp3, wav e mp4, de forma que possam ser
acessados através da utilizacdo de softwares “OpenSource”. Caso a solugdo adotada obrigue a
disponibilizagdo dos backups de conteido em formato especifico, a licitante devera disponibilizar o
software de acesso sem custo adicional e por tempo indeterminado, garantindo suporte e manutengéo por

todo o tempo em que a Prefeitura Municipal de Lajinha-MG fizer uso do mesmo;

12.1.21. Responsabilizar-se, sempre que necessario, pelo transporte de volumes entre as instalagdes da

Prefeitura Municipal de Lajinha-MG,e as instala¢gdes da contratada, através de carro préprio com no



maximo 5 (cinco) anos de uso, em bom estado de conservacao, utilizando-se de profissional devidamente

habilitado com carteira B, que por sua vez seja empregado direto da contratada, ndo sendo admitidas

terceirizagdes ou quarteirizagdes;

12.1.22. Oferecer a possibilidade de rastreamento e monitoramento do(s) veiculo(s) utilizado(s) no

transporte de volumes durante todo o percurso.

12.2. ACERVO
12.2.1. O arquivo municipal conta atualmente com aproximdamente 5.000.000 (cinco milhdes) de paginas

organizadas em pastas e caixas de arquivo.

12.2.2. O objeto da digitalizacdo compreende de maneira sucinta as atividades listadas abaixo e que estdo

detalhadas nas caracteristicas técnicas deste termo de referéncia.

Gestéo do acervo existente, para a correta organizagao, separagao e priorizagao de documentos
aos processos previstos nesse termo;

Digitalizacdo dos documentos incluindo diversos tamanhos e formatos;

Gestao do arquivo municipal;

Arquivamento dos documentos fisicos em caixas de arquivo padrao ou especificas de acordo com
as dimensdes e formato dos documentos fisicos, respeitando protocolos de melhores praticas de
armazenamento em atencdo ao espaco, posicionamento, organizagcdo, humidade, temperatura,
entre outros fatores;

Indexagdo do conteudo digitalizado em sistema especializado em gerenciamento eletrénico de
documentos;

Entrega de backup dos conteudos digitalizados

12.3. Quanto ao uso de materiais:

Fornecer caixas de arquivo morto em medidas padrédo P e G, em papelédo ou plastico, sem 6nus
adicional da Prefeitura Municipal de Lajinha-MG;

Fornecer qualquer outro tipo de envélocro previsto para o correto armazenamento dos volumes
conforme previsto neste termo, sem 6nus adicional da A Prefeitura Municipal de Lajinha-MG;
Fornecer lacres, etiquetas, adesivos ou qualquer outro material acessorio utilizado na identificagdo
visual de volumes ja tratados nos processos previstos;

Fornecer materiais de limpeza, de higienizagdo e de protec¢ado individual, contendo no minimo
pincéis, luvas, jalecos, mascaras e 6culos de protecdo, a serem utilizados conforme necessidade,
e outros materiais de consumo para a correta prestacdo dos servigos, tais como extratores de
grampos, grampeadores, grampos, cola, lapis, borracha, canetas, clipes pequenos, médios e
grandes, e qualquer outro que a contratada considere necessario a plena e perfeita execug¢ao dos

servigos, sem adicional 6nus da Prefeitura Municipal de Lajinha-MG



e Os documentos a serem digitalizados, tém caracteristicas e tamanhos variados (oficio, mapas, A4,
entre outros), podendo ser coloridos, em preto e branco, encadernados, brochura, fichario, e com

preenchimento em frente e verso;

12.4. GESTAO DE PROCESSOS ELETRONICOS

12.4.1.Permitir o registro de qualquer tipo de processo/documento, dispondo de um controle de tramitacao,
envio e recebimento até o encerramento do registro, fornecendo informagdes rapidas e confiaveis;
12.4.2.Permitir que o usuario cadastre os diversos processos, contendo no minimo: numero, ano, data de
abertura, tipo (interno ou externo), espécie de processo, assunto, interessado e descrigao;
12.4.3.Permitir a definicdo de arquivos obrigatérios e/ou opcionais a serem incluidos na abertura do
processo;

12.4.4. Permitir o registro de palavra-chave para facilitar a pesquisa dos processos;

12.4.5. Possibilitar informar a prioridade do processo: Baixa; Normal; Alta;

12.4.6. Possuir funcdo para que usuarios cadastrados protocolizem um Processo Digital através do Portal;
12.4.7.Possibilitar que cada departamento/setor registre os processos sob sua responsabilidade;

12.4.8. Fornecer comprovante de protocolizagéo para o interessado no momento da inclusdo do processo;
12.4.9. Emitir o termo de autuagéo de forma automatizada apos o registro de cada processo eletrénico;
12.4.10.Possibilitar a definicdo de obrigatoriedade ou ndo quanto ao envio de informagdes do processo ao
interessado (parametrizavel);

12.4.11.Registrar a data/hora e nome do usuario que promoveu o envio e recebimento do processo durante
as tramitacoes;

12.4.12.Permitir a definicdo manual por processo quanto ao sigilo;

12.4.13. Devera classificar de forma automatica do mesmo modo todo arquivo incluso em processo
definido como sigiloso;

12.4.14.Prover sigilo das informagdes permitindo que somente o préprio requerente possa consultar dados
relativos aos seus processos (parametrizavel);

12.4.15. Permitir a anexagéao ou digitalizagdo de documentos ou imagens ao protocolo em qualquer fase
do processo;

12.4.16. Permitir a definicdo por meio de fluxo quanto a atividade condicional, ou seja, que encontra-se na
dependéncia de outra atividade, seguindo de forma automatica quando concluida a atividade
condicionada;

12.4.17. Permitir o controle de atividades de processo por prazos definidos em fluxo de trabalho, e emitir
avisos quanto ao vencimento destes;

12.4.18.Possibilitar parametrizagdo da sequéncia da numeragao dos processos por ano, tipo e espécie;
12.4.19.Disponibilizar texto padronizavel para o encaminhamento dos processos;

12.4.20.Dispor de funcionalidade onde seja possivel definir a visualizagdo dos textos de encaminhamento
de forma publica e privada, permitindo a diferenciagéo entres os tipos;

12.4.21.Permitir a criagdo de documentos utilizando campos de mesclagem;

12.4.22.Permitir a formatacao de diversos termos, como: Termo de apensacao, de anexagao, de abertura

e encerramento de volume, dentre outros;



12.4.23.Possuir recurso para assinar digitalmente, através da utilizacao de Certificado Digital — ICP-Brasil,
padrao A3, os documentos criados de forma digital ou inclusos no processo;

12.4.24.A0 assinar digitalmente o documento, independente formato, disponibilizar a visualizacdo da
assinatura digital todas as vezes que 0 usuario acessar o documento eletrnico;

12.4.25.Disponibilizar a visualiza¢do de todas as assinaturas que constam no documento;

12.4.26.A0 assinar o documento, devera permitir a validacdo e autenticacdo do documento produzido
utilizando QR Code;

12.4.27.Possuir recurso de assinatura digital para envios e recebimentos de processos utilizando a
certificagao digital;

12.4.28.A0 assinar o documento em PDF, o sistema devera apresentar que este encontra-se assinado
digitalmente;

12.4.29.Possibilitar que o arquivo (documento/imagem) anexado ao processo possa ser assinado
digitalmente utilizando a certificagao digital;

12.4.30.Permitir multiplas assinaturas no mesmo documento;

12.4.31.Disponibilizar a autenticagdo do documento emitido via chave de acesso;

12.4.32.Disponibilizar QR Code para a consulta de documentos emitidos pelo sistema;
12.4.33.Possibilitar anexar arquivos digitais em diversos formatos ao processo;

12.4.34.Disponibilizar o processo na integra para download;

12.4.35.Dispor de tela Unica para a realizagdo da tramitacdo, inser¢ao de arquivos, elaboragdo de
documentos e respectivas assinatura digital, visando a agilidade do processo;

12.4.36.0 sistema devera propiciar aos Cidadaos e/ou a Empresas a abertura de um processo
remotamente, com anexag¢ao de documentos assinados digitalmente no padréo ICP-Brasil;

12.4.37.Deve permitir a captura de arquivos digitais ja existentes na maquina do usuério, ou seja,
produzidos fora do aplicativo. Estes arquivos quando juntados, devem se tornar pecas do processo
administrativo selecionado;

12.4.38.Todos o0s documentos produzidos e juntados deverdo ter suas folhas numeradas
sequencialmente; As pec¢as processuais devem ser apresentadas em ordem cronolégica de inser¢éo;
12.4.39.A marcacao do numero das péginas e informacgdes sobre a assinatura digital devera ser registrada
por aposicéo de carimbo eletrénico especifico em local visivel, a ser definido pelo assinante, possibilitando
sua reproducdo em eventuais impressoes;

12.4.40.0 sistema devera dispor de apensac¢édo, que permita realizar a unido/juncéo de documentos, em
carater temporario;

12.4.41.Permitir inserir observagdo em cada fase dos processos;

12.4.42.Permitir registrar os pareceres sobre o processo e histérico de cada tramite sem limite de
caracteres;

12.4.43.Criticar sobre providéncias nao concluidas e obrigatérias na tramitagdo do processo;
12.4.44.Permitir que o usuario de forma parametrizavel seja forgado a justificar uma atividade que estiver
em atraso, definindo novo prazo para resolugao;

12.4.45.Possibilitar o cancelamento de tramites de processos que foram remetidos, porém ainda nao foi

confirmado o recebimento;



12.4.46.No caso de inativacdo de algum usuario, permitir que o administrador tome suas tarefas e
processos e transfira para outro usuario; necessario implementar na tramitacdo, disponivel apenas no
cronograma

12.4.47.Possuir funcéo para efetuar a tramitacédo de eletrdnica de processos em lote;

12.4.48.Possuir recurso para receber os processos em lote;

12.4.49.Na tramitacao eletrénica, cada usuario s podera acessar 0s processos enviados para o seu setor,
conforme configuracdo de acesso;

12.4.50.Dispor de funcionalidade de notificagfes;

12.4.51.Dispor de funcionalidade para visualizacéo de todos os registros movimentados;

12.4.52.Dispor de funcionalidade que permita solicitar assinatura digital a pessoas externas através de
envio de e-mail automatizado pela aplicacéo;

12.4.53.Permitir solicitar assinatura digital entre usuarios participantes do processo;

12.4.54.Dispor de uma funcionalidade que permita o gerenciamento de assinaturas para documentos a
serem assinados e documentos j& assinados;

12.4.55.Permitir a gestdo dos processos em andamento, disponibilizando informagdes da tramitagdo da
documentagao desde o seu inicio até o arquivamento por meio de relatérios;

12.4.56.Possuir a facilidade de pesquisa de processos/documentos, oferecendo diversas formas de
pesquisa, incluindo a pesquisa por identificador do processo e outros paradmetros que possam ser
agrupados;

12.4.57.Possuir histérico de andamento dos documentos e processos contendo seus devidos anexos;
12.4.58.Emitir relatério de histérico de andamento dos documentos e processos possibilitando o controle
do historico em toda a sua vida util;

12.4.59.Emitir a cada envio de processo/documento o comprovante do encaminhamento realizado;
12.4.60.Possibilitar a emissao de comprovante simples ou detalhado do histérico de andamento do
processo;

12.4.61.Possibilitar que cada departamento consulte os processos sob sua responsabilidade;
12.4.62.Possibilitar consultas diversas por numero de processo, por requerente, assunto, data de abertura
ou ainda chave de acesso;

12.4.63.Possuir rotina de conclusédo de processos com identificagdo da data, localizagao, situagéo final,
termo de encerramento;

12.4.64.Possuir recurso para arquivar o processo no proéprio setor, conforme definido no fluxo de trabalho;
12.4.65.Permitir a consulta e visualizacdo de respectivos anexos aos processos ja encerrados;
12.4.66.Dispor de configuracdo para autorizagdo do encerramento de processo por atividade e/ou fase de
fluxo;

12.4.67.Permitir o desarquivamento para reativagdo do processo de acordo com permissoes;
12.4.68.Permitir definir arquivamento temporario com controle de data limite conforme classificagao
CONARQ;

12.4.69.Possibilitar o cadastramento de locais de arquivamento com informagdes que facilite a localizagdo
dos processos;

12.4.70.No encerramento do processo podera ser informado qual o tempo de guarda e descarte;



12.4.71.Possibilitar a criacdo de formularios dindmicos, com perguntas e respostas, sendo as mesmas do
tipo: discursiva, objetiva Unica, objetiva multipla, data, hora, numérica, dropdow (consulta de outras
tabelas);

12.4.72.0s formularios respondidos dinamicamente, deverao servir de atualizagdo de bases cadastrais do
sistema ERP via APl de comunicagao ou outro meio de comunicagao estipulado pela contratante;
12.4.73.Possibilitar a utilizagdo de formularios dindmicos para direcionamento de atividades de fluxo;
12.4.74.Permitir controlar atividades por tempo de execugao através de fluxo de trabalho;
12.4.75.Permitir a flexibilidade no cadastro de participantes do processo, e seus respectivos responsaveis,
oferecendo diversos tipos de registro;

12.4.76.Possuir biblioteca de documentos parametrizaveis para utilizagdo em fluxo;

12.4.77.Possui formulario para enquetes/pesquisas a serem utilizadas como base para decisdes de fluxo;
12.4.78.Permitir a disponibilizacdo de formularios para pesquisas externas;

124.79.Deve permitir que nos processos que possuem fluxo, o “caminho” a ser percorrido esteja definido,
ou seja, 0 usuario ndo precisa informar qual a proxima fase que recebera o processo;

12.4.80.Possuir ferramentas de fluxo, de forma a permitir automatizar processos que envolvam tomadas
de decisao ou aprovagao de documentos;

12.4.81.Permitir a quebra de fluxos, sendo possivel a utilizagdo de um fluxo auxiliar em N procedimentos;
12.4.82.Realizar a atualizacdo automatica das atividades dos processos em sua tramitagdo, quando for
aplicada a alteragdo em um fluxo;

12.4.83.Permitir visualizar em tempo real a atividade atual, o responsavel e a situagédo de qualquer fluxo;
12.4.84.0s fluxos dentro do sistema poderao ser exibidos através de visualizagao grafica ou relatério;
12.4.85.0 processo pode ser liberado através de tomada de decisbes a qualquer momento sem interferir
no fluxo do processo;

12.4.86.Possuir modelos parametrizaveis de fluxo;

12.4.87.Permitir o cadastramento do fluxo por assunto;

12.4.88.Permitir que sejam definidos os setores onde o0s processos passarao e a previsdo de
permanéncia em cada setor;

12.4.89.Permitir que determinados assuntos possam ser registrados por usuarios especificos ou
agrupamentos;

12.4.90.Dispor de conexdo com a URA (Unidade de Resposta Audivel) para criacdo automética de
processos;

12.4.91.Permitir o envio de link por e-mail do processo para possiveis auditorias externas (TCE);
12.4.92.Toda tramitagcao eletrbnica, bem como os documentos anexados, poderao ser assinados
digitalmente;

12.4.93.Garantir que somente administradores possuam permissao para criar, alterar ou remover demais
permissdes do sistema;

12.4.94.Garantir que somente administradores possuam permissdo para configuragdes de papéis e
participantes por usuarios;

12.4.95.Garantir que todas as mensagens produzidas pelo sistema sejam apresentadas de forma clara

permitindo ao usuario que proceda com corregdes ou cancelamento da acdes executadas;



12.4.96.Dispor de funcionalidade de Ajuda em todo o sistema, possibilitando ao usuario melhor
compreensao;

12.4. 97.Permitir o controle dos documentos exigidos por assunto em seu cadastro;

12.4.98.Possuir rotina para anexar arquivos digitalizados aos documentos e processos;
12.4.99.Possibilitar controlar a juntada de processos por apensagédo ou anexagao;

12.4.100.Possuir configuragdo para que os usuarios possam ser autorizados a fazer as tramitagbes
somente em setores especificos, inclusive determinar pardmetros de inicio e desligamento;
12.4.101.Permitir que as caixas/participantes de tramitacdo possam ser configuraveis por setor, fungéo,
usuario, papel,

12.4.102.Permitir auditoria facilitada quanto a identificagdo do usuario com a data que promoveu qualquer
manutencgéo (cadastramento ou alteragao) relacionada a um determinado processo, inclusive nas suas
tramitacoes;

12.4.103.Dispor de um histérico de alteragdes efetuadas nos principais cadastros do sistema;
12.4.104.Que seja possivel apontar a data da operagdo, usuario, coluna, situagdo antes e depois da
modificagao;

12.4.105.Possibilitar a representagdo em modo grafico dos processos por assunto para gerenciamento;
12.4.106.Emitir relatério de processos abertos por periodo;

12.4.107.Possuir relatérios do tipo drill-down, permitindo sair de um nivel mais alto e acessar informacgodes
mais detalhadas, ou niveis menores;

12.4.108.Possibilitar ao cidadao a consulta de requisitos de protocolizagao;

12.4.109.0 mddulo de ouvidoria deve possibilitar o registro de qualquer tipo de ouvidoria, com controle do
seu recebimento, envio e tramitagdo, até seu encerramento, fornecendo informagdes rapidas e confiaveis;
12.4.110.Permitir a consulta publica (sem senha para acesso) a todos os protocolos gerados para o
contribuinte;

12.4.111.Exibir informagdes dos processos como: numero, situagdo, data de abertura, data de
arquivamento e descrigdo da solicitagao;

12.4.112.Possibilitar ao requerente 0 acompanhamento de seus processos durante as diversas fases de
sua tramitagao;

12.4.113.Dar condi¢cdes ao cidaddo para participar de forma eletrénica dos processos, transformando
assim toda a movimentacéo fiscal do setor de fazenda com o contribuinte de forma eletrénica;
12.4.114.Disponibilizar a funcionalidade de cronograma permitindo planejar atividade para execugédo e
gerenciar as atividades ja executadas, integrada com a tramitagcao de processos;

12.4.115.Permitir que as atividades planejadas em cronograma sejam remanejadas e devidamente
justificadas;

12.4.116.Permitir o controle da inicializagdo de atividade, pausa e paralisagao;

12.4.117.Permitir que sejam adicionadas observagbes ao processo quando prevista a atividade no
cronograma;

12.4.118.Permitir a criagdo de processos originados pelo cronograma;

12.4.119.Permitir que andamento e providéncias de processos possam ser acessadas pelo cronograma;

12.4.120.Permitir planejar as atividades/a¢Ges do processo a serem executadas;



12.4.121.Permitir a tramitagao de processos entre 6rgaos da municipalidade;

12.4.122.Deve permitir o cadastro de inUmeros modelos de documentos utilizados pela municipalidade,
podendo ser utilizado no procedimento mapeado;

12.4.123.Possuir o atributo de espécie documental, permitindo a definicdo da extensdo dos arquivos e
respectivos tamanhos, quando anexados a processo;

12.4.124.Deve permitir o envio de dados do processo registrado através de e-mail contendo link para
acesso ao Comprovante de Protocolizagao e ainda ao Histérico de Andamento;

12.4.125.Gerar dashboards e relatérios gerenciais inteligentes contemplando no minimo, processos em
execucao, finalizados, tarefas em atraso, tarefas no prazo, usuarios ativos, usuarios com processo em
atraso, quantidade de processos, tempo de inicio e finalizagdo, podendo ser emitido com diferentes
parametros;

12.4.126.0ferecer um ambiente GUI, drill-down, permitindo com clique revelar maiores detalhes da
representacao;

12.4.127 .Permitir definir tipo de linguagem do OCR,;

12.4.128.Extrair dados de documentos digitalizados para posterior uso com garantia de autenticidade;
12.4.129.Definir quais informagdes do arquivo fisico serédo extraidas e associadas aos campos do banco
de dados para pesquisa (modelos);

12.4.130.Confirmar dados extraidos em tela de pré-visualizagdo com possibilidade de edicéo (visualizar
documento digitalizado ao lado);

12.4.131.0 sistema deve possibilitar pesquisa para cada tabela (ou modelo) criada com possibilidade de
impressao;

12.4.132.0 sistema deve possibilitar consulta da estrutura de tabelas geradas;

12.4.133.Permitir a exportacdo de dados extraidos de documentos para arquivos;

12.4.134.Permitir a configuragdo de fonte de dados externa para exportacdo dos dados extraidos de
documentos, diretamente para outra base de dados pré-configurada,;

12.4.135.Fornecer interface web para que se possa solicitar a documentacéo a instituicéo;
12.4.136.Permitir configurar o driver de digitalizacéo e DPI,

12.4.137.Permitir definir posi¢cdo do documento;

12.4.138.Permitir assinar digitalmente documentos digitalizados;

12.4.139.Permitir a impressao de documento digital;

12.4.142 Permite a digitalizacdo em lote e classificacéo;

12.4.143.0 sistema deve distinguir os dados extraidos de documentos por tipo de modelo;
12.4.144.Garantia de autenticidade dos documentos extraidos;

12.4.145.0 sistema deve utilizar tecnologias tais como OCR e Redes Neurais Artificiais para promover a
extracdo dos dados dos arquivos digitalizados;

12.4.146.0 médulo de pesquisa devera funcionar em navegador;

12.4.147.0 sistema deve possuir suporte a impressao para toda e qualquer pesquisa do sistema;

12.4.148.0 sistema deve permitir a exportacao de dados para arquivo nos formatos csv e txt;



12.4.149.Permitir ao cidaddo a execucao de Servicos de Situacao Fiscal, tais como: emissao de 2° via de
Documento de Arrecadacédo, Extrato Financeiro, Certiddo Negativa de Débitos, Emissao de Alvara de
Funcionamento;

12.4.150.Permitir ao cidadao a execucdo de Contencioso, tais como: Contestacao do valor lancado do
IPTU, ITBI e/ou Alvara de Funcionamento;

12.4.151.Permitir ao cidaddo a acesso e complementagdo de Informagdes Cadastrais do Mobiliario, tais
como: Visualizar e imprimir os dados cadastrais de empresa, adicionar imagens e posi¢do
georreferenciadas relativas ao imoével, alteragéo cadastral;

12.4.152.Permitir ao cidadéo o acesso e complementacéo de Informac8es Cadastrais do Imobiliario, tais
como: Visualizar e imprimir os dados cadastrais da empresa, adicionar imagens e posicao
georreferenciadas relativas a empresa, vencimento dos alvards, altera¢éo cadastral;

12.4.153.Permitir ao cidaddo o acesso a Declaragcdo Mensal de Servigos, tais como: Declaracdo dos
servicos prestados, dos servicos comprados, dos servicos prestados da modalidade da construg&o civil,
de servicos de instituicbes financeiras, declaracdes de servicos comprados por 6rgdos publicos, de
servigos prestados da modalidade de cartorios;

12.4.154. Permitir ao cidaddo o acesso a Procedimentos administrativos fiscais, tais como: Notificagao,
intimacao de apresentacédo de documentos fiscais e a possibilidade de entrega-los em formato digital com

Certificado Digital, auto de infragcéo, recursos de 1° e 2° instancias, consultas tributarias;

13.Certificados Digitais
13.1. A Contratada devera fornecer os Certificados Digitais e-CPF A3, e midias criptograficas portateis

(Tokens) para o armazenamento de certificados digitais para serem utilizados pelos servidores que tenham

interacado na elaboracéao e tramitagdo de documentos e processos do Municipio.
Os Certificados Digitais deverao ter as seguintes caracteristicas minimas:
a) Ser gerado e armazenado em dispositivo portatil do tipo Token;

b) Ser emitido por autoridade certificadora credenciada pela Infraestrutura de Chaves Publicas

Brasileira — ICP-Brasil;

c) Ser homologado e utilizado nos servicos eletrénicos da Receita Federal e dos principais Orgéos
da Administragao Publica Federal no processo de certificagéo 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;
d) Conter nivel: A3;
e) Ser compativel com as ultimas versdes dos sistemas operacionais Windows, Linux e Mac OS;

f)  Possuir compatibilidade com navegadores web: Microsoft Internet Explorer versdo 6.0 e
superiores, Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox versao 3.0 e superiores e Safari 1.2

e superiores;

g) Ser protegido por senha;



h) Possuir validade minima de 3 (trés) anos, contados a partir da data de sua emisséo.

14. BENEFICIOS DA CONTRATACAO

14.1. O beneficio da contratacdo de empresa para digitalizacdo compreende de maneira sucinta as

atividades listadas abaixo e que estédo detalhadas nas caracteristicas técnicas deste termo de referéncia.

Gestao do acervo existente, para a correta organizagao, separagao e priorizagao de documentos
aos processos previstos nesse termo;

Digitalizacao dos documentos incluindo diversos tamanhos e formatos;

Gestéo do arquivo municipal;

Arquivamento dos documentos fisicos em caixas de arquivo padrao ou especificas de acordo com
as dimensdes e formato dos documentos fisicos, respeitando protocolos de melhores praticas de
armazenamento em atengdo ao espago, posicionamento, organizagao, humidade, temperatura,
entre outros fatores;

Indexagdo do conteudo digitalizado em sistema especializado em gerenciamento eletrénico de
documentos;

Entrega de backup dos conteudos digitalizados;

14.2. O beneficio da contratacdo de empresa para processo digital compreende de maneira sucinta as

atividades listadas abaixo e que estdo detalhadas nas caracteristicas técnicas deste termo de referéncia:

Automatizar as atividades através de fluxo de trabalho mapeado;

Disponibilizar dados para a geracéo de estatisticas e indicadores estratégicos de forma assertiva

e com maior celeridade;
Gerar indicadores que possibilitem a analise de dados mais refinada;

Atendimento aos dispositivos estabelecidos pelos 6rgaos de controle externo da Secretaria do
Tesouro Nacional e Tribunal de Contas.

Celeridade na tramitagdo de documentos e processos;

Reducéo de custos financeiros (impressoras, toner, papel);

Redugéao de custos operacionais (entre, armazenamento e arquivamento);
Facilidade e rapidez na localizagdo de documentos e processos;

Controle e acompanhamento do tramite processual e documental;
Aumento na produtividade dos colaboradores;

Retencgao de conhecimento, através da padronizagao de procedimentos e documentos, permitindo

0 uso e reuso das informacgoes;
Facilidade na busca e localizagao de informacgoes;

Seguranga e transparéncia nas agdes de execugao das atividades processuais necessarias;



o Aumento de controle dos processos, eliminando os riscos de perda, roubo e extravio;
e Ganhos sociais com a melhoria dos servigos prestados;

o Resgate e controle de realizagbes passadas;

e Controle da proliferacdo e da duplicagcédo de arquivos;

e Realizacao de trabalho remoto, permitindo que os servidores realizem as suas atividades laborais,
mesmo ausente do seu local de trabalho, implicando em mais uma forma de reducgao de custo e
otimizagao do tempo de trabalho, permitindo, desde que devidamente regulamentado, o trabalho

home office.

15. PRAZO, LOCAL, ENTREGA/ EXECUCAOQ

15.1. ORGANIZACAO, DIGITALIZACAO, INDEXACAO, DIGITACAO E DESCARTE E/OU ELIMINACAO
SELETIVA DE DOCUMENTOS.

15.1.1. A CONTRATADA devera estar apta para iniciar a prestacdo dos servi¢os, nas instalagbes do
CONTRATANTE em até 30 (dias) dias uteis contados ap6s a assinatura da ordem de servi¢o, e assinatura

do Contrato;

15.1.2. A prestacdo dos servicos de digitalizacdo deverd ser realizada nas dependéncias da

CONTRATANTE, conforme local a ser informado apés a assinatura do contrato;

15.1.3. A CONTRATADA néo podera retirar das dependéncias do CONTRATANTE qualquer documento

pertencente ao acervo da Prefeitura Municipal de Lajinha-MG sem o0 seu autorizacdo do fiscal,

15.1.4. A CONTRATADA devera atender aos niveis minimos de servicos esperados para atender a
demanda de digitalizagdo de documentos fisicos conforme este Termo de Referéncia;
15.2. GESTAO DE PROCESSOS ELETRONICOS

15.2.1. Prazo para a Implantacado: A contratada ficara responsavel pela implantacdo do Software Web
dentro do prazo de 60 (sessenta) dias corridos, a contar da data do recebimento da ordem de servicos, e

de acordo com as condic8es estipuladas pela CONTRATANTE.

15.2.2. LOCAL: A contratag&o do sistema DE GESTAO DE PROCESSO ELETRONICO, sera feita pela
Secretaria Municipal de Administracdo, localizada na Rua Antbnio Jacques Soares, n° 54 Centro de

Lajinha-MG, através de acesso 100% on-line;

15.2.3. Prazo para Inicio da Prestagao dos Servigos: A CONTRATADA devera estar apta para iniciar a
prestacao dos servigos, apds a implantagao dos sistemas nas instalagbes do CONTRATANTE conforme o

cronograma de execucéo item 16.6.4.



16. CONDICOES PARA A PRESTACAO E EXECUCAO DOS SERVICO

16.1. A contratada devera estipular os servicos de digitalizacéo:

16.1.2. O prazo para o inicio da execucao dos servicos sera de até 30 (trinta) dias uteis contados apés a
assinatura da ordem de servico, e assinatura do Contrato;

16.1.3. CASO A EMPRESA PRESTADORA DOS SERVICOS NAO CUMPIR A META MENSAL MINIMA,
A MESMA SOFRERA SANCOES.

16.2. CRONOGRAMA DE EXECUCAO DOS SERVICOS DIGILITALIZACAO, INDEXACAO, DIGITACAO
E DESCARTE E/OU ELIMINACAO SELETIVA DE DOCUMENTOS LOTE 01.

ITEM SERVICO

01 A prestacdo dos servicos ocorrerd em Lajinha-MG, local a ser indicado pela
CONTRATADA. Necessario espaco fisico e mobilidrio adequado para instalagdo dos
equipamentos onde deve-se considerar também espago suficiente para execucdo de

todas as etapas do processo de digitalizacéo.

02 Os servigos serdo executados pela CONTRATADA sempre com superviséo
de funcionarios do CONTRATANTE.

03 No Polo Central de Processamento Documental havera fiscal indicado pela
CONTRATANTE, que realizara todo o acompanhamento da execug¢do do Servigo, bem
como, fara deliberacbes, além de promover as assinaturas pertinentes a liberacdes e

recebimentos.

04 A CONTRATADA realizara servigos de: recebimento, armazenamento Temporario,
identificacdo do processo, verificagdo dos documentos, Higienizacdo, digitalizacéo,
Cadastramento em sistema eletrénico, indexacao, gestdo de qualidade, Remontagem e

devolucéo.

05 A CONTRATADA se responsabilizara pelo fornecimento de caixas boxes para
armazenamento dos processos, além de toda a logistica e transporte dos processos
oriundos das Secretarias Municipais espalhadas para o Polo Central de Processamento

tanto na entrega como na sua devolucéo.

06 Todas as etapas citadas no item 4 deste topico sdo de responsabilidade da
CONTRATADA.

16.4. ACORDO DE NIVEL DE SERVICO

16.4.1. Mensalmente, a FISCALIZACAO verificara o cumprimento pela CONTRATADA dos niveis minimos
de servico, por meio de controles proprios realizados nos levantamentos diarios da execuc¢édo dos servicos.
16.4.2. Os niveis minimos de servico serdo analisados tomando por base os seguintes de fatores de
controle:

[0 Fator 1 - quantidade de paginas digitalizadas;



0 Fator 2 - quantidade de ndo-conformidades.

16.4.3. Os pagamentos poderdo sofrer glosas sempre que 0s niveis minimos de servico ndo forem
atingidos.

16.4.4. Fator 1 - Quantidade de paginas digitalizadas — processo convertido e devolvido para conferéncia
do CONTRATANTE.

16.4.1. A quantidade média de paginas digitalizadas por dia ndo podera ser inferior a 9000 paginas, salvo
se 0 ndo atingimento deste quantitativo se der por problemas ocasionados pelo CONTRATANTE.

16.4.5. A periodicidade de medigcdo sera mensal;

16.4.6. Fonte de dados para apuracao: Relatério Mensal de Processos Convertidos;

16.4.7. A metodologia para apuragdo da quantidade de paginas digitalizadas por dia tera como base a
equacdo abaixo: QtdM= TPDM/QDU, onde QtdM: é quantidade média de paginas por dia; TPPM: é o total
de paginas digitalizadas por més; e QDU: é a quantidade de dias Uteis trabalhados no periodo;

16.4.8. Caso o quantitativo minimo néo seja atingido a CONTRATADA podera ter seu pagamento glosado
conforme tabela abaixo:

Tabela 1 — Glosa Fator 1 - ndo cumprimento dos quantitativos minimos

Percentual executado % Glosa indice Glosa Fator 1

>=95% 0% 100 % do valor apurado no més
<95e>=85% 1% 99 % do valor apurado no més
< 85% 2% 98 % do valor apurado no més

16.4.9. Como pagina digitalizada entende-se cada um dos lados da folha. Assim, para uma folha que
contenha informacdes impressas nas duas faces do papel serdo computadas duas paginas digitalizadas.
Também sera computado como pagina digitalizada, os documentos inseridos durante o processo de
conversdo, como as capas inicial e final, os termos de converséo de processos fisicos em eletrdnicos, 0s
relatérios de situacao de processo fisico digitalizado.

16.4.10. A base de célculo para aplicagdo dos percentuais de glosa do Fator 1 serd o valor total da fatura
referente ao més em que foi apurado o quantitativo de paginas.

16.4.11. O valor devido ap0s aplicagdo da glosa do Fator 1 sera calculado com base na equacao abaixo:

VDF1 = TFMA * IGF1, onde

VDF1: é o valor devido apo6s a aplicagéo da glosa do Fator 1;

TFMA: é total da fatura do més de apuracao;

IGF1: é o indice de glosa referente do Fator 1;

16.5. Fator 2 - Quantidade de ndo conformidades
16.5.1. A quantidade maxima de ndo-conformidade sera medida por ocorréncia, apurada mensalmente,
considerado como aceitaveis 0s quantitativos constantes da Tabela 2: Tabela

2 — Quantidade maxima de nao-conformidade.

Tipo de ocorréncia Descricao da N&o- Limite Ocorréncias Mensais

Conformidade




Deixar de digitalizar uma ou

mais paginas no volume

Paginas sequenciadas na

ordem incorreta

Imagens desfocadas, ilegiveis,
tortas ou sobrepostas, quando o
3 problema de legibilidade ndo 6
estiver relacionado com o

documento original;

Erro no preenchimento do
Termo de Conversao

Erro na identificacdo
(informagfes complementares)
ou na sequéncia dos arquivos
dos volumes digitalizados ap6s
5 inser¢é@o no sistema da 6
Prefeitura Municipal de Jajinha-
MG deixar de inserir qualquer
dos documentos exigidos no

procedimento de conversao.

Deixar de excluir folhas em

branco

Erro no preenchimento do no
relatério previsto no Apéndice lll
(situacdo do processo fisico

digitalizado)

16.5.2. Caso o quantitativo maximo aceitavel de ocorréncias seja superado, a CONTRATADA podera ter

seu pagamento glosado conforme tabela abaixo:

Tabela 3 — Glosa Fator 2 - ndo cumprimento dos quantitativos minimos.

Tipo de Ocorréncia Condicéo para glosa % Glosa

1 Se n° de ocorréncias > 1 16,0%
2 Se n° de ocorréncias > 3 2,5%
3 Se n° de ocorréncias > 6 0,5%
4 Se n° de ocorréncias > 4 1,0%
5 Se n° de ocorréncias > 6 1,0%
6 Se n° de ocorréncias > 10 0,5%
7 Se n° de ocorréncias > 8 0,5%

% maximo de glosa - fator 2 12,0%




16.5.3 O percentual de glosa do Fator 2 é cumulativo e sera computado apenas uma vez por ocorréncia,

sempre que o quantitativo aceitavel do item for superado.

16.5.4.. O indice de glosa do Fator 2 (IGF2), sera composto pelo somatério dos percentuais de glosa
aplicados por tipo de ocorréncia, ficando limitado ao percentual de maximo de 12%, conforme tabela 3.
16.5.5. A base de célculo para aplicacdo da glosa referente ao Fator 2 € o valor devido apos a aplicagédo
da glosa do Fator 1 (VDF1).

16.5.6. O valor devido ap6s aplicacdo da glosa do Fator 2 sera calculado com base na equacéo abaixo:
VDF2 = VDF1 * (100% - IGF2%), onde

VDF2: é o valor devido ap6s a aplicacéo da glosa do Fator 2;

VDF1: é o valor devido ap0s a aplicacdo da glosa do Fator 1;

IGF2: é o indice percentual de glosa referente do Fator 2;

16.5.7. Célculo do valor total da glosa

16.5.7.1. O valor final a ser glosado pelo descumprimento dos niveis aceitaveis deste acordo sera
calculado com base na equacao abaixo:

VFG = TFMA - VDF2, onde: VFG = Valor final a ser glosado

TFMA: é total da fatura do més de apuracéo;

VDF2: é o valor devido apés a aplicacédo da glosa do Fator 2;

16.5.8. O valor final a ser glosado (VFG) serd descontado do pagamento dos servicos executados no més
subsequente ao més de apuracao;

16.5.9. Consideracdes Finais

16.5.10. Os processos em que forem encontradas ndo-conformidades do Fator 2, serdo devolvidos a
contratada para as corre¢cdes. Para esses casos 0 prazo de devolugdo sera de 24 horas apds o envio.
16.5.11. Os primeiros 60 (sessenta) dias ap0s o inicio da execug¢do dos servicos serdo considerados como
periodo de adaptagdo ao modelo de execucdo contratual e a este acordo. Durante esse periodo os
controles de quantidade e qualidade (Fator 1 e Fator 2) serdo realizados, entretanto, caso os limites
aceitaveis sejam descumpridos, especificamente durante este periodo, o valor da glosa ndo sera
descontado.

16.5.12. A incidéncia de glosa ndo exclui a aplicabilidade das sang¢des previstas no Contrato celebrado
entre as partes.

16.5.13. A reincidéncia das ocorréncias de ndo-conformidades do Fator 2, por 3 meses consecutivos,

poderéa ensejar na rescisao do contrato.

16.6. GESTAO DE PROCESSOS ELETRONICOS:

16.6.1. A contratada devera estipular:
16.6.2. O prazo para o inicio da execucdo dos servicos serd de acordo com o CRONOGRAMA DE

EXECUCAO mencionado no quadro abaixo.



16.6.3. Para o pagamento do lote 02, s6 serdo efetivados conforme o disposto no item 16.6.4.1.

DEVOLUCAO conforme a execucdo do servi¢o detalhado no cronograma de execucéo 16.6.4.

16.6.4.CRONOGRAMA DE EXECUCAO GESTAO DE PROCESSOS ELETRONICOS LOTE 02

Cronograma de Execucao Execucéo (Dias)
Etapas Observagéo
Analise, Otimizagéo,

Mapeamento e Modelagem dos
Processos utilizando BPM.

O treinamento sera por hora e
poderd ser requisitado durante toda
a vigéncia contratual

Fornecimento da licenga de uso
do software

Implantagdo do Software Inicia-se ap0s etapa da implantacéo

Manutengdo e Suporte no uso
do Software

Podera ser requisitado durante toda
execucdo contratual

Capacitacao / treinamento na
utilizacdo do software, bem
como no processo de Gestao
Documental.

Consultoria para a construgéao
da Comissdo de Processos
Digitais

16.6.4.1. TABELA DE DEVOLUCAO REFERENTE AO LOTE 02.

Analise, Otimizacdo, Mapeamento e Modelagem dos | O pagamento sera efetuado por fluxo analisado,
Processos utilizando BPM. mapeado, conforme sua finalizacdo dentro do

prazo estabelecido no cronograma de execuc¢ao.

Fornecimento da licen¢a de uso do software Imediatamente apés instalado o Sistema

Implantacéo do Software Pago em 2 parcelas apds finalizacdo das

etapas, conforme execucao.

Manutenc¢édo e suporte no uso software. Pago mensalmente, durante a vigéncia

contratual, aposfinalizada a etapa de implantacao

Capacitagdo / treinamento na utilizagdo do software, | Pagamento serd efetuado, conforme horas de
bem como no processo de GestdoDocumental. treinamentos ministrados, durante as etapas de

implantac&o do projeto ou quando solicitado.

Consultoria para a construgdo da Comissao de | Pagamento sera efetuado, apos medigdo das
Processos Digitais horas de consultoria durante a implantacdo do

projeto ou quando solicitado.

Fornecimento de Certificacédo Digital Imediatamente apés emitido o certificado




16.6.5. PROVA DE DEMONSTRAGAO DOS SISTEMAS: GESTAO DE PROCESSOS ELETRONICOS

16.6.5.1. Encerrada a fase de habilitacdo, a empresa classificada em primeiro lugar sera convocada pelo

Pregoeiro, para, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, iniciar a Prova de Demonstracéo dos Sistemas;

16.6.5. 2. A prova de demonstracdo dos sistemas tera duracdo aproximada de até 02 (dois) dias Uteis,
podendo ser prorrogado mediante fato superveniente devidamente justificado. Neste caso, a empresa
devera protocolar o pedido de prorrogagdo com a devida justificativa com, no minimo, 01 (um) dia Gtil antes
do encerramento do prazo, que sera analisado pela Administragdo cabendo a esta decidir pela prorrogagéo

ou néo do prazo.

16.6.5.3. A prova visa averiguar de forma pratica que os sistemas ofertados atendem aos requisitos
especificados no Termo de Referéncia. Por esta razao, os itens serdo demonstrados na mesma ordem em

gue se encontram dispostos nos referidos anexos;

16.6.5.4. A prova ocorrerd nas dependéncias da CONTRATANTE, em endereco a ser divulgado quando

do ato de convocacao;

16.6.5.5. A empresa proponente devera trazer todos 0s equipamentos necessarios e os médulos do
software devidamente configurados, sendo responsabilidade do Municipio apenas a infraestrutura local;

16.6.5.6. Toda a infraestrutura de hardware e software necesséria para demonstragao do atendimento aos
requisitos é de responsabilidade da Empresa Arrematante, assim como a massa de dados necessaria para

a demonstragao;

16.6.5.7. Cabe & CONTRATANTE apenas a disponibilizacdo do local para realizacdo da PROVA DE
CONCEITO;

16.6.5.8. Uma vez iniciada a prova é vedado a Empresa Arrematante a instalacdo ou atualizacdo de
gualguer componente de hardware e software dedicados a prova,
16.6.5.9. O SOFTWARE instalado para realizacdo da prova devera ficar disponivel até o encerramento da

fase de julgamento;

16.6.5.10. Qualquer interessado podera acompanhar a realizacdo da prova de demonstracdo dos
sistemas, sendo que, durante a prova somente poderdo se manifestar a equipe da CONTRATANTE e a
empresa arrematante. Os demais interessados poderdo se manifestar por escrito durante a fase de

recursos;

16.6.5.11. A prova sera julgada por uma Comissao de Avaliacdo, criada especificamente para este fim,
para que com base em conhecimentos tacitos adquiridos, conduzir e subsidiar as decisdes quanto ao
aceite ou recusa dos sistemas demonstrados, para fins de concluséo do procedimento licitatério, devendo

fundamentar os motivos da recusa, se houver;



16.6.5.12. A Comissao de Avaliacdo sera formada por servidores da Prefeitura Municipal de Lajinha-MG,

da area de informética, dos fiscais e do setor que utilizara o sistema, conforme portaria publicada.

16.6.5.13. Cada moédulo sera avaliado de forma objetiva conforme os itens descritos no Termo de

Referéncia;

16.6.5.14. Todos os itens do termo de referéncia sédo considerados obrigatoérios;

16.6.5.15. Apds as demonstragOes realizadas pela empresa proponente, a Comissdo de Avaliagdo tera
um prazo de até 02 (dois) dias Uteis para emitir para um relatério de analise;

16.6.5.16. O SOFTWARE ofertado sera considerado reprovado nas seguintes condi¢des:

16.6.5.17. Nao comparecimento para execucao da prova na data e hora marcada.

16.6.5.18. O nao atendimento do disposto deste Termo de Referéncia durante a Prova de Demonstracéo
dos Sistemas.

16.6.5.19. Sera concedida uma Unica oportunidade de aplicacéo da Prova de Demonstracéo dos Sistemas
por Licitante;

16.6.5.20. Na hipé6tese do ndo atendimento aos requisitos discriminados no presente Termo de Referéncia
pela empresa proponente na demonstragdo do sistema, o Pregoeiro convocard a empresa licitante
subsequente na ordem de classificacéo, para que, depois de habilitada, realize a respectiva demonstragéo
do sistema, sendo avaliada nos mesmos moldes da empresa licitante anterior, e assim sucessivamente,
até a apuracao de um licitante que atenda a todas as exigéncias do Termo de Referéncia;

16.6.5.21. A empresa proponente sO sera julgada vencedora mediante aprovagdo na Prova de

Demonstracdo dos Sistemas.

17. ORDEM DE SERVICOS

17.1. Para viabilizar o a execuc¢éo dos servicos e fornecimento do objeto deste Termo de Referéncia sera
encaminhado & empresa vencedora do certame a ordem de servico, elaborado pela Divisdo de compras

e assinado pelo Secretario de Administracao.

18. PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO

18.1. O servidor sera designado por meio da Secretaria de Administracéo, por meio de portaria.

18.2. A execucao do contrato serd acompanhada por um servidor previamente designado pela Secretaria
de Administragdo, por meio de Portaria para ser fiscal do contrato, para proceder a fiscalizag&o, nos termos
do art. 67 da lei n°® 8.666/1993, que deveréo atestar a realizagdo dos servi¢cos contratados, conforme este
Termo de Referéncia, com competéncia para atestar o recebimento provisério e definitivo, para
cumprimento das normas estabelecidas nos art. 62 e 63 da Lei n® 4.320/1964;

18.3. A fiscalizagc&o, exercida no interesse exclusivo da Secretaria de Administracéo, ndo exclui e nem
reduz a responsabilidade da empresa contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade

e, ha sua ocorréncia, ndo implica em corresponsabilidade do poder publico ou de seus agentes e



prepostos, salvo quanto estes, se decorrem de a¢do ou omissao funcional, apurada na forma da legislacao

vigente.

19. REPONSABILIDADE PELA FISCALIZACAO

19.1. A fiscalizacdo serd exercida por servidor, formalmente designado, para o acompanhamento da

implantacdo e a prestacéo dos servicos;

19.2. O Fiscal do contrato devera anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugao dos
servicos em registro proprio, determinando o que for necessario a regularizagdo das falhas

observadas;

19.3. As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal deverao ser solicitadas a

seus superiores em tempo habil para a ado¢do das medidas convenientes;

19.4. Afiscalizagdo sera exercida no interesse exclusivo da Prefeitura Municipal de Lajinha-MG, e nado

exclui nem reduza responsabilidade da Contratada por qualquer irregularidade.

20. QUALIFICACAO TECNICA

20.1. CRONOGRAMA DE EXECUCAO DOS SERVICOS DIGILITALIZACAO, INDEXACAO, DIGITACAO
E DESCARTE E/OU ELIMINAGAO SELETIVA DE DOCUMENTOS/ GESTAO DE PROCESSO DIGITAL

20.2. Atestado (s) de capacidade técnica emitido por pessoa juridica do direito publico ou privado, no qual
figue demonstrado que a Licitante presta ou prestou servicos de natureza igual ou semelhante ao objeto

da licitagdo, com boa qualidade, dentro dos prazos estabelecidos, devidamente assinado;
20.3 PARA EFEITO DE QUALIFICACAO TECNICO OPERACIONAL

20.3.1. Gestao de Processo Digital

20.3.1.1.Comprovacéao que possui pelo menos um profissional na equipe com formacao de especializagédo
académica em Gestéo da Tecnologia da Informacéo;

20.1.2. Comprovacao que possui pelo menos um profissional na equipe com Certificado em Formagé&o de
Analista de Processos;

20.3.1.3.Apresentar no minimo um profissional que possua a certificagdo abaixo:
20.3.1.4.Certificac@o Project Management Professional (PMP) emitida pelo Project Management Institute
(PMI);

20.3.1.5. Comprovacdo que possui pelo menos um profissional na equipe capacitada em Gestdo de

Documentos Publicos Digitais em conformidade com a Leil3.874 de 20 de setembro de 2019.



20.4. QUALIFICAGAO ECONOMICA - FINANCEIRA

a) Certiddo negativa de efeitos de faléncia, recuperacao judicial ou recuperacéo extrajudicial, expedida

pelo distribuidor da sede do licitante.

21. PARA FINS DE ASSINATURA DE CONTRATO

21. 1. No ato da assinatura do contrato, apresentar profissional que devera ser o preposto (responsavel

técnico) da empresa junto a Prefeitura Municipal de Lajinha-MG, que devera possuir:
i. Formacao de nivel superior em Administracdo de Empresas ou Analise de Sistema com
formacgao ou curso de extensdo em Gestao, Auditoria e Controladoria;

ii. Experiéncia anterior em contratos publicos e privados com servico de gestdo de
documentos;

iii. Experiéncia minima comprovada de 3 (trés) anos em atividades de gerenciamento
eletrébnico de documentos, bem como em todas as etapas a serem executadas
anteriormente em atendimento a esta finalidade, tais como todo o processo logistico para
0 adequado recolhimento e devolugdo de documentos fisicos, higienizagao, digitalizagao
e arquivamento. Para esta comprovacgao poderao ser aceitas cartas de recomendagéo de
clientes que possuam contratos vigentes e com assinatura por periodo igual ou superior

ao requerido, que citem diretamente o referido profissional;

21.2. Garantir que qualquer atividade necessaria a adequada prestacao dos servigos, seja realizada por
profissional devidamente registrado e com vinculo empregaticio direto com a contratada, nao sendo
admitidas “terceirizagbes ou quarteirizagbes” de qualquer natureza para a execugao de qualquer atividade

necessaria em quaisquer das etapas da prestagéo dos servigos;

22. GARANTIA CONTRATUAL

22.1. Exigéncia de garantia de execuc¢do do contrato, nos moldes do art. 56 da Lei n°® 8.666, de 1993, com
validade durante a execugao do contrato e 90 (noventa) dias apos término da vigéncia contratual, devendo
ser renovada a cada prorrogacéo, observados ainda 0s seguintes requisitos:

a) A contratada devera apresentar, no prazo maximo de 10(dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo,
a critério do 6rgdo contratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de prestacdo de garantia,
podendo optar por caucdo em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianga bancéria,
sendo que, nos casos de contratacdo de servigos continuados com dedicacéo exclusiva de méo de obra,
o valor da garantia devera corresponder a 5% (cinco por cento) do valor total do contrato, limitada ao
equivalente a 2 (dois) meses do custo da folha de pagamento dos empregados da contratada que venham
a participar da execucéo dos servigos contratados;

b) A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida assegurard o pagamento de: b.1. Prejuizos
advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

b.2. Prejuizos diretos causados a Administracao decorrentes de culpa ou dolo durante a execucao do

contrato;



b.3. Multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada; e

b.4. Obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, ndo adimplidas pela contratada,
guando couber.

¢) A modalidade seguro-garantia somente sera aceita se contemplar todos os eventos indicados na alinea
"b" do subitem

22.1 acima, observada a legislacdo que rege a matéria;

d) A garantia em dinheiro devera ser efetuada na conta especifica informada pelo Municipio com corregéo
monetaria, em favor do contratante;

e) A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretara a aplicacdo de multa de
0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso, observado o maximo de 2%
(dois por cento);

f) O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a Administracdo a promover a rescisdo do contrato
por descumprimento ou cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispéem os incisos | e Il do
art. 78 da Lei n° 8.666, de 1993;

g) O garantidor ndo € parte para figurar em processo administrativo instaurado pelo contratante com o
objetivo de apurar prejuizos e/ou aplicar san¢des a contratada;

h) A garantia sera considerada extinta:

h.1. Com a devolugdo da apdlice, carta-fianga ou autorizagdo para o levantamento de importancias
depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de declaracdo da Administracao, mediante
termo circunstanciado, de que a contratada cumpriu todas as clausulas do contrato; e

h.2. Com o término da vigéncia do contrato, observado o prazo previsto no subitem 22.1 acima, que
podera, independentemente da sua natureza, ser estendido em caso de ocorréncia de sinistro;

i) O contratante executara a garantia na forma prevista na legislacdo que rege a matéria;

i) Devera haver previsao expressa no contrato e seus aditivos de que a garantia prevista no subitem 22.1
acima somente serd liberada mediante a comprovagdo de que a empresa pagou todas as verbas
rescisorias trabalhistas decorrentes da contratacao, e que, caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do
segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para o pagamento
dessas verbas trabalhistas, observada a legislac@o que rege a matéria;

k) Disposi¢é@o prevendo que nas contratacdes de servigos continuados com fornecimento de méo de obra
exclusiva, podera ser estabelecido, como condi¢cdo para as eventuais repactuacdes, que o contratado
deverd complementar a garantia contratual anteriormente prestada, de modo que se mantenha a

proporcéo de 5% (cinco por cento) em relagédo ao valor contratado.

23.0BRIGACOES DA CONTRATANTE:

23.1.0brigacées da contratante quanto ao gerenciamento, organizagao, digitalizagao, indexacao,

digitalizacado e descarte e/ou eliminagao seletiva de documentos;
23.1.2. Cumprir e fazer cumprir todos os prazos e condigdes estabelecidos no Termo de referéncia;

23.1.3. Promover o acompanhamento, supervisdo e avaliagdo da prestacao dos servigos
contratados;

23.1.4.Designar formalmente um fiscal para o acompanhamento da execugéo contratual;



23.1.5. Comunicar, prontamente, a contratada qualquer anormalidade constatada durante a execugéo dos
servigos e estabelecer prazos para o saneamento e corre¢des devidas;

23.1.5. Proceder ao pagamento a contratada apds a apresentagdo de nota fiscal/fatura;

23.1.6. Acompanhar e fiscalizar a prestagao dos servigos;

23.2.0brigag¢des da contratante quanto a Gestdo de Processos Eletrénicos.

23.2.1. Acompanhar, orientar e fiscalizar, diretamente, os servigos prestados pela CONTRATADA,
exigindo o fiel cumprimento dos servigos contratados, competindo-lhe adotar todas as providéncias neste
sentido;

23.2.2. Efetuar os pagamentos devidos a contratada, conforme ajustado no presente Contrato;

23.2.3. Notificar a CONTRATADA, por escrito, da ocorréncia de quaisquer imperfei¢cdes ou irregularidades

na execucao dos servicos contratados, fixando prazo para sua correcao;

23.2.4. Designar um servidor responséavel pela fiscalizagéo deste contrato.

23.2.5. A CONTRATANTE compromete-se a usar o Software somente dentro das normas e condigBes

estabelecidas neste Contrato e durante a vigéncia do mesmo.

23.2.6. ACONTRATANTE compromete-se a nao entregar o Software nem permitir seu uso por terceiros,
resguardando, da mesma forma, manuais, instru¢ces e outros materiais licenciados, mantendo-0s no uso
restrito de seus agentes e prepostos, sendo-lhe vedado copiar, alterar, ceder, sublicenciar, vender, dar em
locacé@o ou em garantia, doar, alienar de qualquer forma, transferir, total ou parcialmente, sob quaisquer
modalidades, onerosas ou gratuitas, provisérias ou permanentes, o Software objeto do presente contrato.
De igual forma Ihe é vedado modificar as caracteristicas dos programas, modulos de programas ou rotinas
do Software, amplia-los, alterd-los de qualquer forma, sem a prévia, expressa, especifica e autorizada
anuéncia da CONTRATADA, sendo certo que quaisquer alteragbes, a qualquer tempo, por interesse da
CONTRATANTE, que deve ser efetuada, s6 podera ser operada pela CONTRATADA ou pessoa

expressamente autorizada pela mesma;

23.2.7. A CONTRATANTE obriga-se a disponibilizar equipamento/plataforma de hardware de origem
idénea que possibilite a instalagdo\manutencdo de forma remota dos Softwares objetos do presente
contrato, bem como manté-los atualizados, de forma a possibilitar a instalagdo de novas versées dos
Softwares lancadas;

23.2.8. Disponibilizar um meio de acesso a rede mundial de computadores "INTERNET" (Acesso Discado,
Link Discado, via radio, etc.), ou seja, um computador munido de hardwares para o meio de acesso com
a internet e softwares de comunicag&o sugeridos pela CONTRATADA. Nos casos onde houver filtros de
pacotes (FIREWALL) a CONTRATADA devera deter condicbes técnicas e legais para possiveis alteracoes
nos filtros, mantendo, assim, permanentes condi¢cdes de uso, com vistas a dar maior agilidade, eficiéncia
e seguranca a prestacéo do servico (SUPORTE TECNICO/ MANUTENCAO/ ATUALIZACAO);



23.2.9. A CONTRATANTE sera responsavel pela protecao dos “softwares”, bem como das ferramentas a
ela cedidos, contra 0 uso ou 0 acesso indevidos, e se obrigara a utiliza-los exclusivamente na vigéncia
contratual e em conformidade com as condi¢ces estabelecidas pelo outorgante das licencas;

23.2.10. Nao utilizar o sistema informatizado de gestdo publica em evidéncia, em quaisquer eventos,
promocdes ou publicagdes, sem o conhecimento e autorizagéo prévia e por escrito da contratada;
23.2.11. Por a disposigéo da contratada, na forma acordada com esta, em meio eletrdnico, os dados
historicos e cadastrais informatizados do Municipio Contratante, até a implantagdo do sistema
informatizado de gestdo publica, para conversdo e aproveitamento pelos modulos aplicativos ora
contratados

23.2.12. Estabelecer orientacdes e determinacdes adequadas junto a seus funcionarios e ou servidores
ou pessoas as quais venha a ser facilitado o acesso, no sentido de que os materiais e dados do sistema
informatizado de gestdo publica sejam corretamente manuseados, de modo a ndo violar qualquer dos
compromissos aqui estabelecidos relativos ao uso, protecdo e seguranca de todo o sistema. No caso de
alguma violagdo se consumar contra a sua vontade e sem seu conhecimento prévio, a contratante dara
conhecimento dos fatos a contratada, além de empreender as a¢des necesséarias no sentido de sustar ou
anular a situacdo de violacéo;

23.2.13. Formar as equipes para atuarem com os consultores da contratada no processo de implantacéo,
preferencialmente em tempo integral;

23.2.14. Informar e manter atualizado junto a contratada nome e telefone do gestor do contrato e seu
substituto;

23.2.15. A CONTRATANTE devera comunicar & CONTRATADA a alteracdo nas legislacdes federal,
estadual e municipal, encaminhando o diploma legal anterior e 0 novo, informando a data de sua
publicacdo e o inicio de sua vigéncia. A CONTRATADA de posse dessas informacdes fara uma andlise
técnica e apresentard uma estimativa do esforgo e prazo para a entrega da versao do software adequada
a alteracao, sempre respeitando sua metodologia de desenvolvimento;

23.2.16. ACONTRATANTE se compromete, ainda, a atuar como interlocutora da CONTRATADA, quando
necessario, junto aos 6rgaos regulador-fiscalizadores, para dirimir dlvidas técnicas e/ou pedidos de

esclarecimentos.

24.0BRIGACOES DA CONTRATADA

24.3.1 Obrigacbes da contratada quanto ao gerenciamento, organizacdo, digitalizacdo, indexacéo,

digitalizacdo e descarte e/ou eliminacdo seletiva de documentos:

24.3.2. Disponibilizar de todos os equipamentos eletrénicos especializados, tais como scanner profissional
de mesa, scanner profissional planetario, scanner profissional de fotografia, plotter, impressoras,
computadores desktop e/ou notebooks/laptops e/ou tablets e/ou smartphones, etiquetadoras, camera de
video monitoramento ou qualquer outro a serem utilizados pela contratada para adequada execucao das

atividades objeto deste termo;



24.3.3. Disponibilizar de toda a infraestrutura de escritério, tais como mesas, cadeiras, suportes,
adaptadores, armarios, estantes ou qualquer outro a serem utilizados pela contratada para adequada
execucao das atividades objeto deste termo, tendo como Unica excecao, as estantes e armarios para

arquivamento nas instalacdes da Prefeitura Municipal de Lajinha-MG;

24.3.4. Restringir 0 acesso aos seus espacos internos delimitados como areas de operagédo, somente a
seus colaboradores e/ou pessoas devidamente autorizadas pela contratada e com o consentimento da
Prefeitura Municipal de Lajinha-MG, através de comunicado prévio, compartihado e documentado

eletronicamente por e-mail corporativo;

24.3.5. Disponibilizar de cAmeras de monitoramento e seguranga nos seus espacos internos delimitados
como areas de operacéo, em que os documentos serdo manipulados pelos colaboradores da contratada,

com gravacao de imagens por periodo néo inferior as Ultimas 36 horas;

24.3.6. Disponibilizar de cameras de vigilancia externas, com cobertura em toda a area da unidade
estabelecida para manipulacdo dos documentos, com gravacao de imagens por periodo néo inferior as

ultimas 36 horas;

24.3.7. Disponibilizar de acesso a internet de banda larga com capacidade suficiente a correta execucao
de atividades que demandem deste recurso, para o cumprimento dos prazos estabelecidos neste termo;

24.3.8. Realizar sistematicamente, no minimo uma vez por ano, o controle preventivo de pragas e vetores
através de dedetizacao profissional em suas dependéncias, a ser comprovada através da apresentacao
de atestados de empresa especializada junto aos comprovantes de execucdo de ordem de servigo durante

toda a vigéncia do contrato;

24.3.9. Disponibilizar de instala¢des proprias em acordo com as normas técnicas vigentes contra incéndio,
a ser comprovada através da apresentacao de Alvara de Plano de Prevencéo e Protecdo Contra Incéndios

— PPCI, emitido pelo corpo de bombeiros;

24.3.10. Manusear adequadamente os documentos, em observancia ao seu estado de conservagéo;

24.3.11. Responsabilizar-se pelos 6nus resultantes de quaisquer acdes, demandas, custos e despesas
decorrentes de danos, ocorridos por culpa sua ou de qualquer de seus empregados e prepostos,
obrigando-se, por quaisquer responsabilidades decorrentes de a¢fes judiciais movidas por terceiros, que

Ihe venham a ser exigidas por forca da Lei, ligadas ao cumprimento do presente Edital e do Contrato;

24.3.12. Responsabilizar-se pela conservagdo dos documentos que estiverem em seu poder durante a
execucdao, tanto dos servicos de microfiimagem/digitalizacdo, quanto dos demais descritos neste Termo

de Referéncia;

24.3.13. Abster-se de veicular publicidade ou qualquer outra informacao acerca das atividades objeto

deste Edital, sem prévia autorizagdo da Prefeitura Municipal de Lajinha-MG.



24.3.14. Manter durante toda a vigéncia do contrato, as condicfes de habilitacdo e qualificacao exigidas
no Edital;

24.3.15. Arcar com todas as despesas diretas ou indiretas, decorrentes da execucao do objeto deste

Termo de Referéncia;

24.3.15. Arcar com todo o combustivel utilizado em veiculos utilizados na prestagéo dos servigos seja no
deslocamento de seus colaboradores seja no transporte de volumes, bem como arcar com todas as
despesas provenientes de manutencdes preventivas e/ou corretivas necessarias ao seu correto

desempenho;

24.3.16. Arcar com a manutencao preventiva ou corretiva de qualquer equipamento necessarios a plena

prestacdo dos servigos, sem que haja énus a, Prefeitura Municipal de Lajinha-MG;

24.3.17. Realizar todos os servigos em conformidade com as especifica¢des técnicas, pelo preco ofertado,
no prazo acordado, fornecendo todos 0s recursos materiais e humanos para a completa e qualificada

execucao;

24.3.18. Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais, entre outros,

resultantes dos vinculos empregaticios e realizacao dos servi¢os;

24.3.19. Empregar na execuc¢do dos servicos mao-de-obra qualificada, fornecer aos seus empregados

equipamentos de protecéo individual, e fiscalizar o seu uso adequado;

24.3.20. Designar por escrito preposto(s) que tenha(m) poderes para resolucao de possiveis ocorréncias

durante a execuc¢do deste contrato;

24.3.21. Participar, por intermédio do preposto e/ou do(s) responsavel(s) técnico(s), de reunides
convocadas pela Prefeitura Municipal de Lajinha-MG, para tratar de assuntos relativos aos servigos objeto

deste Termo de Referéncia;

24.3.22. Indicar nominalmente profissional para supervisdo, coordenacdo e controle dos servicos
contratados, que acompanhara as visitas periddicas semanais da contratante durante as quais reunir-se-
a para aferir a aceitacdo continua dos servigcos e tomar conhecimento de eventuais reclamagdes e

reivindicacdes apresentando solucdes;

24.3.23. Assegurar a continuidade normal dos servigcos, mesmo nos casos de falta, licenca ou férias de

seus empregados, providenciando a pronta substituicdo dos mesmos;

24.1.24. Comunicar a contratante, toda vez que ocorrer afastamento, substituicdo, inclusdo ou alteracdo

de qualquer elemento da equipe que esteja prestando servico;



24.3.25. Instruir seus empregados quanto as necessidades de acatar as orientacdes da contratante,

inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas;

24.3.26. Atender de imediato, em até 30 (trinta) dias Uteis, as solicitacbes da contratante quanto as
substituicbes de empregados nado qualificados ou entendidos como inadequados para a prestacao dos

Servicos;

24.1.27. Assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necessarias ao atendimento dos seus

empregados acidentados ou com mal sibito;

24.3.28. Apresentar quando solicitado os comprovantes de pagamentos de beneficios e encargos;

24.3.29. Assumir as responsabilidades e os deveres previstos no Codigo Civil, nas Normas Técnicas da

ABNT, inclusive eventuais indeniza¢8es devidas a terceiros e no Codigo de Defesa do Consumidor;

24.3.30. Acatar as orientacfes do fiscal da execucdo do contrato, ou de seu substituto legal, e do
respectivo gestor, sujeitando-se a mais ampla e irrestrita fiscalizacdo, prestando os esclarecimentos

solicitados e atendendo as solicitacdes e/ou reclamacdes formuladas;

24.3.31. Manter sigilo sobre informacdes, dados e documentos provenientes dos servicos realizados e,
também, das demais informacdes internas a que tiver acesso e conhecimento; Se ficar detectado uma
qguebra de sigilo por parte dos empregados da contratada serdo aplicadas a contratada as sancoes
previstas na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, sem prejuizo de demais cominacfes legais e

ajuizamento de eventuais acoes;

24.3.32. Prestar qualquer tipo de informacéao solicitada pela Prefeitura Municipal de Lajinha-MG, sobre os
servicos contratados, bem como fornece qualquer documentagdo julgada necesséria ao perfeito

entendimento do objeto do contrato;

24.3.33.Responsabilizar-se pelo manejo, movimentacdo e seguranca dos documentos quando de seu

desarquivamento, tratamento e arquivamento no arquivo fisico, durante a execuc¢éo contratual;

24.3.34. A contratada deverd atender as normas e portarias sobre seguranga e saude no trabalho,

estabelecidas nos dispositivos legais federais, estaduais e municipais pertinentes;

24.3.35. Emitir nota fiscal sempre acompanhada de relatorio, demonstrando quais 0S Sservicos

efetivamente prestados no periodo que estao sendo cobrados na fatura;

24.3.36. Nao permitir o extravio de qualquer documento tratado e adotar protocolos para evitar a perda ou

o furto, devendo responder em todas as instancias cabiveis caso ocorram;

24.3.37. Realizar reuniéo inicial de alinhamento para inicio dos trabalhos com todo o corpo de servidores
apresentado pela Prefeitura Municipal de Lajinha-MG, onde a contratada devera apresentar todos os seus

colaboradores destinados as atividades bem como suas respectivas fungdes, e quando por parte da



contratante devera acontecer a apresentacao formal do gestor do contrato, fiscais técnico e administrativo,

e das expectativas contratuais, assim como normas, padrées, modelos e protocolos a serem utilizados;

24.4. Obrigacdes da contratada quanto a Gestdo de Processos Eletrénicos:

24.4.1. Cumprir o cronograma de instalacdo, implantacdo e treinamento da Gestdo de Processos
Eletrénicos, conforme as etapas relacionadas no objeto especificado, no prazo estabelecido de acordo

com o cronograma apresentado no processo licitatorio.

24.4.2. Acompanhar os testes de pleno funcionamento com os técnicos da contratante.

24.4.3. Executar a migracdo das informacdes e o aproveitamento, pelos modulos aplicativos ora
contratados, de dados historicos e cadastrais informatizados da Contratante, até a implantacao da Gestédo
de Processos Eletrbnicos, disponibilizados pela contratante, na forma acordada com esta, em meio

eletrénico.

24.4.4. Solicitar junto a contratante, por escrito, a prorrogacdo do prazo determinado para cada etapa

prevista, caso ocorram atrasos causados por motivos atribuiveis a contratante

24.4.5. Garantir que o sistema e suas respectivas atualizacdes entregues e instaladas, desempenhem todas

as funcgBes e especificacdes previstas no termo de referéncia;

24.4.5. Manter a regularidade e a integridade do sistema informatizado, seu sistema gerenciador de banco

de dados, informagdes e “softwares” aplicativos basicos;

24.4.6. Promover o treinamento e a capacitagao dos funcionarios e ou servidores da contratante, em local

a ser definidos pela mesma,;

24.4.7. Atender as solicitagBes de esclarecimento de duvidas e solucdo de problemas da contratante.

24.4.8. A contratada prestara todo e qualquer suporte a contratante, no sentido de solucionar pendéncias
relativas a contratacdo do software Gestédo de Processos Eletronicos, junto aos 6rgéos publicos municipais,

estaduais, federais ou privados, caso isto seja hecessario.

24.4.9. Permitir e facilitar, a qualquer tempo, a fiscalizagdo dos servigos contratados, colocando a disposi¢cao
da Administragcéo, sempre que for solicitado, o encarregado geral, facultando o livre acesso aos registros e
documentos pertinentes, sem que esta fiscalizacéo importe, a qualquer titulo, em responsabilidade por parte
do CONTRATANTE;

24.4.10. Devera manifestar, por escrito, seu compromisso de manutencao de sigilo, quanto a informacdes
ou caracteristicas técnicas de aplicacdes do material da administracdo da Contratante, a qual vier a obter

acesso, em razao de sua atuacao;



24.4.11. Manter sob absoluto sigilo, todas as informacdes que Ihe forem transmitidas, pela Contratante, em
razao da execucao do objeto do presente contrato, protegendo-as contra a divulgacao a terceiros, ou a seus
prestadores de servicos, que no desenvolvimento de suas atividades tenham necessidade de conhecé-las,
instruindo devidamente as pessoas responsaveis pelo tratamento de tais informacdes a protegé-las e

manter a confidencialidade das mesmas.

24.4.12. A contratada obriga-se a cumprir fielmente o estipulado neste instrumento e na sua proposta, e

em especial:

| - Cumprir os prazos estipulados e demais obriga¢gfes constantes deste Contrato;

II- Substituir, no prazo de 48 (quarenta e oito) horas, o software Gestdo de Processos Eletrénicos ndo

aceito(s) pelo Contratante, por apresentar defeitos ou ndo atender as especificacdes exigidas;

Il - Atender prontamente a quaisquer reclamagoes;

IV - Esclarecer davidas de caréater geral ou especifico quanto a utiliza¢éo do software Gestdo de Processos

Eletrénicos, feitas em dias Uteis e no horario comercial;

V- Executar os servi¢os, verificacdes técnicas e reparos por meio de técnicos comprovadamente

especializados, responsabilizando-se pela atuacéo.

24.4.13. A contratada nao podera caucionar nem utilizar o contrato para qualquer operacgéo financeira, sob

pena de rescisdo contratual;

24.4.14. A contratada responsabilizar-se-a, independentemente de fiscalizacdo ou acompanhamento pelo
Contratante, pelos prejuizos de qualquer natureza causados ao patrimonio do contratante ou de terceiros,
originados direta ou indiretamente da execucéo do objeto deste Contrato, decorrentes de dolo ou culpa de
seus empregados, prepostos ou representantes, ficando obrigada a promover o ressarcimento a precos
atualizados dentro do prazo de 30 (trinta) dias, contados a partir da comprovacao de sua responsabilidade,

ndo o cumprindo, legitimara o desconto do valor respectivo dos créditos a que porventura faca jus.

24.4.15. A contratada ndo podera transferir a outrem, no todo ou em parte, a execugao do contrato, sem

prévia e expressa anuéncia da contratante;

24.4.16. A contratada arcard com todos os encargos diretos e indiretos que incidirem sobre esta
contratacdo, inclusive os trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execugéo do

contrato.

24.4.17. A contratada deverd comunicar imediatamente, por intermédio do gestor do contrato, toda e

qualquer irregularidade ou dificuldade que impossibilite a execu¢éo do contrato.



26.4.18. Fornecer aos funcionarios e prepostos, previamente designados pela CONTRATANTE,
treinamento adequado e necessario ao bom funcionamento e operacao dos sistemas, com carga horaria

minima de 8 (oito) horas de duracéo;

24.4.19. Se durante o treinamento, for verificado o aproveitamento insatisfatério de qualquer dos
funcionarios ou prepostos da CONTRATANTE para o manuseio e operacao dos sistemas, tal fato sera
comunicado a CONTRATANTE que devera providenciar a substituicdo do funcionario/preposto, no prazo
maximo de 48h (quarenta e oito horas) da respectiva comunicac¢do, sendo um novo treinamento executado

por parte da contratada para esse novo funcionario sem 6nus a contratante;

24.4.20. Constatando-se que o0 aproveitamento insatisfatério dos funcionarios ou prepostos da
CONTRATANTE decorre de inaptiddo do treinador designado pela CONTRATADA, esta devera promover
a sua substituicdo no prazo maximo de 48h (quarenta e oito horas), reiniciando-se o treinamento com

observancia da carga horaria minima, sem qualquer énus adicional ao CONTRATANTE;

24.4.21. A CONTRATANTE devera entregar acesso ao banco de dados sempre que for solicitada. Seja
esse acesso a views do SGBD para alimentacdo de outros sistemas, seja para integracao. Qualquer

alteracdo no SGBD que impacte tais integracdes a CONTRATADA devera ser comunicada imediatamente;

24.4.22. Produzir cépias diarias (backup) dos dados nos Sistemas objeto deste contrato, para evitar
transtornos como perdas de dados ocasionadas por falta de energia, problemas de hardware, operacdo
indevida ou ndo autorizada, invasao de softwares externos (tais como o virus). A CONTRATANTE néo se
responsabiliza pelo conteddo das informacdes contidas no(s) banco(s) de dados do software, sendo este
de inteira responsabilidade da CONTRATADA.

25. PAGAMENTO

25.1. Os pagamentos serdo efetuados mediante a comprovagédo dos servicos efetivamente prestados,

ratificados pelo fiscal do contratos, através de envio de relatério de prestacdo de servicos;

25.2. Os pagamentos serdo efetuados mediante o fornecimento & CONTRATANTE de Nota Fiscal
Eletrbnica, em atendimento ao protocolo ICMS n°® 42/2009 — CONFAZ bem como os documentos de
regularidade fiscais exigidos para habilitagdo no procedimento licitatério, conforme art. 27 da Lei
8.666/93.Estes documentos depois de conferidos e visados, serdo encaminhados para o processamento

e 0 pagamento no prazo de até 30 (trinta) dias corridos ap0s a respectiva apresentacao;

25.3. ANOTA FISCAL ELETRONICA devera conter o mesmo CNPJ e Raz&o social apresentados na etapa
de PROPOSTA DE PRECOS, e acolhidos no DOCUMENTOS DE REGULARIDADE FISCAL conforme
art. 27 da lei 8.666/1993;

25.4. Qualquer alteracao feita no Contrato Social, Ato Consultivo ou Estatuto que modifique as informacdes
registradas no processo de contratacdo, devera ser comunicada a CONTRATANTE, mediante

documentacéao prépria, para apreciacédo da autoridade competente;



25.5. Ocorrendo erros na apresentacdo dos documentos fiscais, ou outra circunstancia impeditiva,
mesmos serdo devolvidos a empresa contratada para correcao, ficando estabelecido que o prazo para
pagamento sera contado a partir da data de apresentacdo do novo documento fiscal, devidamente;

corrigido;

25.6. No texto da NOTA FISCAL ELETRONICA deverdo constar, obrigatoriamente, o nimero da Ata

registro de Precos ou nimero do Contrato, os nomes dos objetos, os valore unitarios e totais;

25.7. A CONTRATANTE podera reduzir do pagamento importancias que qualquer titulo Ihe forem devidas

pela empresa CONTRATADA, em decorréncia do descumprimento de suas obrigacdes;

25.8. O pagamento referente ao Valor da NOTA FISCAL ELETRONICA sera feito por ordem bancaria, no
Banco, Agéncia e Conta Corrente informados, ficando a CONTRATADA responsavel por avisar qualquer

alteracdo das informac¢des bancérias;

25.9. Para a efetivagdo do pagamento a empresa devera manter as condi¢des previstas neste Termo de

Referéncia no que concerne a proposta de precos e a habilitacao;

25.10. Sera devido de acordo com a entrega dos materiais, apurando-se o valor de acordo com as
guantidades requisitadas e entregues;

25.11. Efetuado até 30 (trinta) dias corridos, contados do recebimento da NF/Fatura, na Tesouraria da
PMPK e/ou na agéncia bancaria indicada pelo FORNECEDOR.

25.12.Pago mensalmente pela Secretaria Municipal Solicitante, através de ordem bancéria, no prazo
maximo de até 30 (trinta) dias, contados do recebimento da Nota Fiscal devidamente atestada e certificada
por servidor competente, mediante a apresentacdo de toda documentacdo descrita na Instrucdo
Normativa SFI n°. 001/2013 e suas versdes/alteracdes.

26. DOTACAO ORCAMENTARIA
26.1. A dotacdo orcamentarias especifica para acobertar as despesas deste Pregdo é a de n°:
0224.0412202242.030.339039.00000-FICHA 0900-FONTE 1500 RECURSO PROPRIO

27. VALOR DA CONTRATACAO DE ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

27.1. O valor aceito para contratacdo devera estar compativel com o valor de mercado, estabelecido

através de pesquisa de precos e expresso no mapa comparativo de precos;
27.2. Sera vencedora a proposta de menor valor, desde que a empresa ofertante comprove sua
regularidade com os encargos trabalhista, previdenciarios, fiscais e comerciais e tenha como cumprir 0s

prazos e as condi¢bes estabelecidos neste termo;

27.3. Nas proposta de pregos devem estar incluidos todos os custos, como transporte, tributos de qualquer

natureza e todas as despesas diretas ou indiretas relacionadas com o objetos da contratacao.



28. PRAZOS
28.1. A assinatura dos termos de compromisso e sigilo, bem como o inicio de execucdo dos servi¢cos de
gue trata este termo de referéncia, devera ocorrer em até 30 dias, contados a partir da data de recebimento

da ordem de servico.

28.2. Os servicos contratados deverao ser executados em um prazo maximo de 3 (trés) anos, podendo se
estender por mais 1 (um) ano sob justificativa de excecéo, que devera ser comunicada com pelo menos
60 dias de antecedéncia em relacdo ao prazo final previsto para o encerramento das atividades, e
aprovada por responsavel técnico a ser nomeado pela Prefeitura Municipal de Administracéo.

29.SANCOES ADMINISTRATIVAS

29.1. Em caso de atraso injustificado ou inexecuc¢do total ou parcial dos compromissos assumidos com a
Administracdo, a Contratada ficard sujeitas as sansdes previstas na Lei n° 8.666/93 e na Instrucao
Normativa SCL n° 007/2016, aprovada pelo Decreto Municipal n°® 058/2016 e demais hormas pertinentes,
assegurados, nos termos da lei, a ampla defesa e o contraditério.

30. RESPONSAVEL PELA ELABORACAQO DO TERMO DE REFERENCIA

30.1. As especificacBes técnicas bem como a elaboracédo deste Termo de Referéncia foi realizada pelo
setor Administrativo da Secretaria de Administracdo, cujos esclarecimentos e informacdes poderdo ser
prestados através de contato telefénico (33) 3344-2423, ou via e-mail no contato
gabinete@lajinha.mg.gov.br.

ANEXO |
LOTE 1: DIGILITALIZACAO, INDEXACAO, DIGITACAO E DESCARTE E/OU ELIMINAGAO SELETIVA
DE DOCUMENTOS:

Iltem Especificagéo Unidade | Condigbes de Quantidade VALOR VALOR
Pagamento UNITARIO TOTAL

Digitalizacdo
E Indexacéo
De Servico de
Recebimento,
Armazenamento
Temporario, Parcela
01 Pre_paraf;éo, Paginas Mensal, P, 5.000.000 R$ R$
Migracgéo, )
Digitalizacao, PAGINA
Conferéncia,
Validagdo e
Indexacéo de
Documentos.
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ANEXO Il

LOTE 02: GESTAO DE PROCESSOS ELETRONICOS

TD . Valor
Condicgdes de ngima Unidade Unitéario Valor Total
Item Especificacbes ¢
Pagamento R$
R$
O pagamento
serd efetuado
. por fluxo
An_all_se, - analisado,
Otimizacéao,
mapeado,
Mapeamento e
01 conforme sua | 80 Fluxo
Modelagem dos | .~ .~ <
finalizacéo
Processos dentro do prazo
utilizando BPM P
estabelecido no
cronograma de
execucao
Fornecimento Imediatamente
02 da licenca de apos instalado | 1 UN
uso do software | o Sistema
Pago em 2
parcelas apos
03 Implantacdo do | finalizagédo das 1 UN
Software etapas,
conforme
execucao
Pago
mensalmente,
~ durante a
Manutengéo e vigéncia
04 Suporte no uso 9 12 Més
contratual,
do Software PR
apos finalizada
a etapa de
implantacéo
Pagamento
sera efetuado,
Capacitacéo / conforme horas
treinamento na | de
utilizac&o do treinamentos
05 software, bem ministrados, 300 HORA
como no durante as
processo de etapas de
Gestéo implantacdo do
Documental projeto ou
quando
solicitado
Consultoria Pagamento
para a serd efetuado,
06 construcdo da ap6s medigdo 400 HORA
Comisséo de das horas de
Processos consultoria




Digitais

durante a
implantacdo do
projeto ou
quando
solicitado.

07

Fornecimento
de Certificados
Digitais

Imediatamente
apos emitido o
certificado

30

UN




