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 EDITAL DE PREGÃO ELETRÔNICO

90004/2024

CONTRATANTE 

Câmara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim - ES

OBJETO
Contratação de empresa especializada para prestação de serviços técnicos em

tecnologia  da  informação,  visando  a  Modernização  Institucional  da  Câmara

Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, através da implantação de uma Solução

Web,  incluindo  os  serviços  de  Ativação,  Sustentação  e  Sob  Demanda,

mediante a execução das atividades e demais características e especificações

técnicas

VALOR TOTAL DA CONTRATAÇÃO
R$ 914.868,67

DATA DA SESSÃO PÚBLICA
Dia 20/12/2024 às 10h (horário de Brasília)

CRITÉRIO DE JULGAMENTO:
Menor preço

MODO DE DISPUTA:
Aberto

PREFERÊNCIA ME/EPP/EQUIPARADAS
NÃO
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 EDITAL DE PREGÃO ELETRÔNICO Nº 90004/2024 

Processo Administrativo n° 22984/2024

Torna-se público que a Câmara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, por meio do(a)

Sr ª Rosa de Lima Cansoli Hemerly, designada como Pregoeira/Agente Contratações

através da Portaria de nº 96/2024, sediado(a) Praça Jerônymo Monteiro, nº 70, Centro,

Cachoeiro de Itapemirim, CEP nº 29.300-170, ES, realizará licitação na modalidade

PREGÃO, na forma ELETRÔNICA, nos termos da Lei nº 14.133, de 1º de abril de 2021

e demais  legislação aplicável  e,  ainda,  de  acordo com as condições estabelecidas

neste Edital.

1. DO OBJETO

1.  Contratação  de  empresa  especializada  para  prestação  de  serviços  técnicos  em

tecnologia da informação, visando a Modernização Institucional da Câmara Municipal

de Cachoeiro de Itapemirim, através da implantação de uma Solução Web, incluindo os

serviços  de  Ativação,  Sustentação  e  Sob  Demanda,  mediante  a  execução  das

atividades  e  demais  características  e  especificações  técnicas conforme  condições,

quantidades e exigências estabelecidas neste Edital e seus anexos.

1.1 A licitação será dividida em LOTE ÚNICO, conforme tabela constante do Termo de

Referência.

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

1.2 O critério de julgamento adotado será o menor preço POR LOTE, considerado o

menor dispêndio para a Administração, nos termos do art. 34 da Lei nº 14.133/2021.

2. DA PARTICIPAÇÃO NA LICITAÇÃO

2.1  Poderão  participar  deste  Pregão  os  interessados  que  estiverem  previamente

credenciados no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF e no

Sistema de Compras do Governo Federal (www.gov.br/compras).

2.1.1  Os  interessados  deverão  atender  às  condições  exigidas  no

cadastramento no Sicaf até o terceiro dia útil anterior à data prevista para

recebimento das propostas.

2.2 O licitante responsabiliza-se exclusiva e formalmente pelas transações efetuadas

em seu  nome,  assume como firmes  e  verdadeiras  suas  propostas  e  seus  lances,

inclusive  os  atos  praticados  diretamente  ou  por  seu  representante,  excluída  a

responsabilidade  do  provedor  do  sistema  ou  do  órgão  ou  entidade  promotora  da

licitação por eventuais danos decorrentes de uso indevido das credenciais de acesso,

ainda que por terceiros.

2.3 É de responsabilidade do cadastrado conferir a exatidão dos seus dados cadastrais

nos Sistemas relacionados no item anterior e mantê-los atualizados junto aos órgãos

responsáveis  pela  informação,  devendo  proceder,  imediatamente,  à  correção  ou  à

alteração  dos  registros  tão  logo  identifique  incorreção  ou  aqueles  se  tornem

desatualizados.

2.4 A não observância do disposto no item anterior poderá ensejar desclassificação no

momento da habilitação.
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2.5 Será  concedido  tratamento  favorecido  para  as  microempresas  e  empresas  de

pequeno porte e para o microempreendedor individual - MEI, nos limites previstos da

Lei Complementar nº 123, de 2006 e do Decreto n.º 8.538, de 2015.

2.6 Não poderão disputar esta licitação:

a) Aquele que não atenda às condições deste Edital e seu(s) anexo(s);

b) Autor do anteprojeto, do projeto básico ou do projeto executivo, pessoa

física ou jurídica, quando a licitação versar sobre serviços ou fornecimento

de bens a ele relacionados;

c) Empresa, isoladamente ou em consórcio, responsável pela elaboração do

projeto  básico  ou  do  projeto  executivo,  ou  empresa  da  qual  o  autor  do

projeto seja dirigente, gerente, controlador, acionista ou detentor de mais de

5% (cinco por cento) do capital com direito a voto, responsável técnico ou

subcontratado, quando a licitação versar sobre serviços ou fornecimento de

bens a ela necessários;

d)  Pessoa  física  ou  jurídica  que  se  encontre,  ao  tempo  da  licitação,

impossibilitada de participar da licitação em decorrência de sanção que lhe

foi imposta;

e) Aquele que mantenha vínculo de natureza técnica, comercial, econômica,

financeira, trabalhista ou civil com dirigente do órgão ou entidade contratante

ou com agente  público  que desempenhe função na licitação ou atue na

fiscalização  ou  na  gestão  do  contrato,  ou  que  deles  seja  cônjuge,

companheiro  ou  parente  em linha  reta,  colateral  ou  por  afinidade,  até  o

terceiro grau;

f) Empresas controladoras, controladas ou coligadas, nos termos da Lei nº

6.404, de 15 de dezembro de 1976, concorrendo entre si;

g) Pessoa física ou jurídica que, nos 5 (cinco) anos anteriores à divulgação

do edital, tenha sido condenada judicialmente, com trânsito em julgado, por
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exploração de trabalho infantil, por submissão de trabalhadores a condições

análogas  às  de  escravo  ou  por  contratação  de  adolescentes  nos  casos

vedados pela legislação trabalhista;

h) Agente público do órgão ou entidade licitante;

i) Organizações da Sociedade Civil de Interesse Público - OSCIP, atuando

nessa condição;

j) Não poderá participar, direta ou indiretamente, da licitação ou da execução

do contrato agente público do órgão ou entidade contratante, devendo ser

observadas as situações que possam configurar conflito de interesses no

exercício  ou  após  o  exercício  do  cargo  ou  emprego,  nos  termos  da

legislação que disciplina a matéria, conforme § 1º do art. 9º da Lei nº 14.133,

de 2021.

2.7.O impedimento de que trata o letra “j” será também aplicado ao licitante que atue

em substituição a outra pessoa, física ou jurídica, com o intuito de burlar a efetividade

da sanção a ela aplicada, inclusive a sua controladora, controlada ou coligada, desde

que devidamente comprovado o ilícito  ou a utilização fraudulenta da personalidade

jurídica do licitante.

2.8. A critério da Administração e exclusivamente a seu serviço, o autor 

dos projetos e a empresa a que se referem o item 2 poderão participar no 

apoio das atividades de planejamento da contratação, de execução da 

licitação ou de gestão do contrato, desde que sob supervisão exclusiva de 

agentes públicos do órgão ou entidade.

2.8.1.  Equiparam-se  aos  autores  do  projeto  as  empresas  integrantes  do

mesmo grupo econômico.

2.8.2.  O disposto  no item 2 não impede a  licitação ou a  contratação de

serviço  que inclua  como encargo do  contratado  a  elaboração do projeto
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básico  e do projeto  executivo,  nas contratações integradas,  e  do  projeto

executivo, nos demais regimes de execução.

2.8.3. A vedação de que trata o item 2.6 estende-se a terceiro que auxilie a

condução da contratação na qualidade de integrante de equipe de apoio,

profissional especializado ou funcionário ou representante de empresa que

preste assessoria técnica.

3. DA APRESENTAÇÃO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAÇÃO

3.1  Os  licitantes  encaminharão,  exclusivamente  por  meio  do  sistema  eletrônico,  a

proposta com o preço ou o percentual de desconto, conforme o critério de julgamento

adotado neste Edital, até a data e o horário estabelecidos para abertura da sessão

pública.

3.2 Caso a fase de habilitação anteceda as fases de apresentação de propostas e

lances, os licitantes encaminharão, na forma e no prazo estabelecidos no item anterior,

simultaneamente  os  documentos  de  habilitação  e  a  proposta  com  o  preço  ou  o

percentual de desconto, observado o disposto nos itens 5 deste Edital.

3.3 No cadastramento da proposta inicial, o licitante declarará, em campo próprio do

sistema, que:

a)  Está  ciente  e  concorda  com as  condições  contidas  no  edital  e  seus

anexos,  bem  como  de  que  a  proposta  apresentada  compreende  a

integralidade  dos  custos  para  atendimento  dos  direitos  trabalhistas

assegurados  na  Constituição  Federal,  nas  leis  trabalhistas,  nas  normas

infralegais,  nas  convenções  coletivas  de  trabalho  e  nos  termos  de

ajustamento de conduta vigentes na data de sua entrega em definitivo e que

cumpre plenamente  os  requisitos  de habilitação definidos no instrumento

convocatório;
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b)  Não  emprega  menor  de  18  anos  em  trabalho  noturno,  perigoso  ou

insalubre e não emprega menor de 16 anos, salvo menor,  a partir  de 14

anos,  na  condição  de  aprendiz,  nos  termos  do  artigo  7°,  XXXIII,  da

Constituição;

c)  Não  possui  empregados  executando  trabalho  degradante  ou  forçado,

observando o disposto nos incisos III e IV do art. 1º e no inciso III do art. 5º

da Constituição Federal;

d) Cumpre as exigências de reserva de cargos para pessoa com deficiência

e  para  reabilitado  da  Previdência  Social,  previstas  em  lei  e  em  outras

normas específicas.

3.4  O fornecedor  enquadrado  como microempresa,  empresa  de  pequeno  porte  ou

sociedade cooperativa deverá declarar, ainda, em campo próprio do sistema eletrônico,

que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 3° da Lei Complementar nº 123, de

2006, estando apto a usufruir do tratamento favorecido estabelecido em seus arts. 42 a

49, observado o disposto nos §§ 1º ao 3º do art. 4º, da Lei n.º 14.133, de 2021.

3.4.1 No item exclusivo para participação de microempresas e empresas de

pequeno porte, a assinalação do campo “não” impedirá o prosseguimento no

certame, para aquele item;

3.4.2 Nos itens em que a participação não for exclusiva para microempresas

e  empresas  de  pequeno  porte,  a  assinalação  do  campo  “não”  apenas

produzirá  o  efeito  de  o  licitante  não  ter  direito  ao  tratamento  favorecido

previsto na Lei Complementar nº 123, de 2006, mesmo que microempresa,

empresa de pequeno porte ou sociedade cooperativa.

3.5 A falsidade da declaração de que trata os itens 3.4.1 ou 3.4.2 sujeitará o licitante às

sanções previstas na Lei nº 14.133, de 2021, e neste Edital.

3.6 Os licitantes poderão retirar ou substituir a proposta ou, na hipótese de a fase de

habilitação anteceder as fases de apresentação de propostas e lances e de julgamento,
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os documentos de habilitação anteriormente inseridos no sistema, até a abertura da

sessão pública.

3.7 Não haverá ordem de classificação na etapa de apresentação da proposta e dos

documentos  de  habilitação  pelo  licitante,  o  que  ocorrerá  somente  após  os

procedimentos de abertura da sessão pública e da fase de envio de lances.

3.8  Serão  disponibilizados  para  acesso  público  os  documentos  que  compõem  a

proposta dos licitantes convocados para apresentação de propostas, após a fase de

envio de lances.

3.9  Desde  que  disponibilizada  a  funcionalidade  no  sistema,  o  licitante  poderá

parametrizar o seu valor final mínimo ou o seu percentual de desconto máximo quando

do cadastramento da proposta e obedecerá às seguintes regras:

3.9.1  A  aplicação  do  intervalo  mínimo  de  diferença  de  valores  ou  de

percentuais  entre  os  lances,  que  incidirá  tanto  em  relação  aos  lances

intermediários quanto em relação ao lance que cobrir a melhor oferta; e

3.9.2 Os lances serão de envio automático pelo sistema, respeitado o valor

final mínimo, caso estabelecido, e o intervalo de que trata o subitem acima.

3.10 O valor final mínimo ou o percentual de desconto final máximo parametrizado no

sistema poderá ser alterado pelo fornecedor durante a fase de disputa, sendo vedado:

3.10.1  Valor  superior  a  lance  já  registrado  pelo  fornecedor  no  sistema,

quando adotado o critério de julgamento por menor preço; e

3.10.2 Percentual de desconto inferior a lance já registrado pelo fornecedor

no sistema, quando adotado o critério de julgamento por maior desconto.

3.11 O valor final mínimo ou o percentual de desconto final máximo possuirá caráter

sigiloso  para  os  demais  fornecedores  e  para  o  órgão  ou  entidade  promotora  da

licitação,  podendo  ser  disponibilizado  estrita  e  permanentemente  aos  órgãos  de

controle externo e interno.
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3.12  Caberá  ao  licitante  interessado  em  participar  da  licitação  acompanhar  as

operações no sistema eletrônico durante o processo licitatório e se responsabilizar pelo

ônus decorrente da perda de negócios diante da inobservância de mensagens emitidas

pela Administração ou de sua desconexão.

3.13 O licitante  deverá  comunicar  imediatamente  ao provedor  do  sistema qualquer

acontecimento que possa comprometer o sigilo ou a segurança, para imediato bloqueio

de acesso.

4. DO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA

4.1  O  licitante  deverá  enviar  sua  proposta  mediante  o  preenchimento,  no  sistema

eletrônico, dos seguintes campos:

4.1.1  Valor  unitário  e  total  para  cada  item  ou  lote  de  itens,  em  moeda

corrente nacional;

4.1.2 Marca (caso houver)

4.1.3 Quantidade cotada;

4.2 Todas as especificações do objeto contidas na proposta vinculam o licitante.

4.2.1  O licitante não poderá oferecer proposta em quantitativo inferior  ao

máximo previsto para contratação.

4.3 Nos valores propostos estarão inclusos todos os custos operacionais,  encargos

previdenciários,  trabalhistas,  tributários,  comerciais  e  quaisquer  outros  que  incidam

direta ou indiretamente na execução do objeto.

4.4 Os preços ofertados, tanto na proposta inicial, quanto na etapa de lances, serão de

exclusiva responsabilidade do licitante, não lhe assistindo o direito de pleitear qualquer

alteração, sob alegação de erro, omissão ou qualquer outro pretexto.
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4.5  Se  o  regime  tributário  da  empresa  implicar  o  recolhimento  de  tributos  em

percentuais  variáveis,  a  cotação  adequada  será  a  que  corresponde  à  média  dos

efetivos recolhimentos da empresa nos últimos doze meses.

4.5.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no

pagamento serão retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislação

vigente.

4.6 Na presente licitação, a Microempresa e a Empresa de Pequeno Porte poderão se 
beneficiar do regime de tributação pelo Simples Nacional.

4.7  A  apresentação  das  propostas  implica  obrigatoriedade  do  cumprimento  das

disposições  nelas  contidas,  em  conformidade  com  o  que  dispõe  o  Termo  de

Referência, assumindo o proponente o compromisso de executar o objeto licitado nos

seus  termos,  bem  como  de  fornecer  os  materiais,  equipamentos,  ferramentas  e

utensílios necessários, em quantidades e qualidades adequadas à perfeita execução

contratual, promovendo, quando requerido, sua substituição.

4.8 O prazo de validade da proposta não será inferior a 60 (sessenta) dias, a contar da

data de sua apresentação.

4.9 Os licitantes devem respeitar os preços máximos estabelecidos nas normas de

regência de contratações públicas federais, quando participarem de licitações públicas;

4.10 O descumprimento das regras supramencionadas pela Administração por parte

dos contratados pode ensejar a responsabilização pelo Tribunal de Contas do Estado

do Espirito Santo e, após o devido processo legal, gerar as seguintes consequências:

assinatura de prazo para a adoção das medidas necessárias ao exato cumprimento da

lei,  nos  termos do  art.  71,  inciso  IX,  da  Constituição;  ou  condenação dos agentes

públicos responsáveis e da empresa contratada ao pagamento dos prejuízos ao erário,

caso  verificada  a  ocorrência  de  superfaturamento  por  sobrepreço  na  execução  do

contrato.
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5.  DA  ABERTURA  DA  SESSÃO,  CLASSIFICAÇÃO  DAS  PROPOSTAS  E

FORMULAÇÃO DE LANCES

5.1 A abertura da presente licitação dar-se-á automaticamente em sessão pública, por

meio de sistema eletrônico, na data, horário e local indicados neste Edital.

5.2  Os  licitantes  poderão  retirar  ou  substituir  a  proposta  ou  os  documentos  de

habilitação, quando for o caso, anteriormente inseridos no sistema, até a abertura da

sessão pública.

5.3  O  sistema  disponibilizará  campo  próprio  para  troca  de  mensagens  entre  a

Pregoeira e os licitantes.

5.4  Iniciada  a  etapa  competitiva,  os  licitantes  deverão  encaminhar  lances

exclusivamente por meio de sistema eletrônico, sendo imediatamente informados do

seu recebimento e do valor consignado no registro.

5.5 O lance deverá ser ofertado pelo valor unitário do item/lote

5.6 Os licitantes poderão oferecer lances sucessivos, observando o horário fixado para

abertura da sessão e as regras estabelecidas no Edital.

5.7  O  licitante  somente  poderá  oferecer  lance  de  valor  inferior ao  último  por  ele

ofertado e registrado pelo sistema.

5.8  O intervalo mínimo de diferença de valores ou percentuais entre os lances, que

incidirá tanto em relação aos lances intermediários quanto em relação à proposta que

cobrir a melhor oferta deverá ser de R$ 30,00 (trinta reais).

5.9 O licitante poderá, uma única vez, excluir seu último lance ofertado, no intervalo de

quinze segundos após o registro no sistema, na hipótese de lance inconsistente ou

inexequível.

5.10 O procedimento seguirá de acordo com o modo de disputa adotado.

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

5.11 Caso seja adotado para o envio de lances no pregão eletrônico o modo de disputa

“aberto”, os licitantes apresentarão lances públicos e sucessivos, com prorrogações.

5.11.1 A etapa de lances da sessão pública terá duração de dez minutos e,

após isso, será prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver

lance ofertado nos últimos dois minutos do período de duração da sessão

pública.

5.11.2 A prorrogação automática da etapa de lances, de que trata o subitem

anterior,  será  de  dois  minutos  e  ocorrerá  sucessivamente  sempre  que

houver lances enviados nesse período de prorrogação, inclusive no caso de

lances intermediários.

5.11.3  Não  havendo  novos  lances  na  forma  estabelecida  nos  itens

anteriores,  a  sessão pública  encerrar-se-á  automaticamente,  e  o  sistema

ordenará e divulgará os lances conforme a ordem final de classificação.

5.11.4 Definida a melhor proposta,  se a diferença em relação à proposta

classificada em segundo lugar for de pelo menos 5% (cinco por cento), a

pregoeira,  auxiliada  pela  equipe  de  apoio,  poderá  admitir  o  reinício  da

disputa aberta, para a definição das demais colocações.

5.11.5 Após o reinício previsto no item supra, os licitantes serão convocados

para apresentar lances intermediários.

5.12 Caso seja adotado para o envio de lances no pregão eletrônico o modo de disputa

“aberto e fechado”, os licitantes apresentarão lances públicos e sucessivos, com lance

final e fechado.

5.12.1 A etapa de lances da sessão pública terá duração inicial de quinze

minutos.  Após  esse  prazo,  o  sistema  encaminhará  aviso  de  fechamento

iminente dos lances, após o que transcorrerá o período de até dez minutos,

aleatoriamente determinado, findo o qual será automaticamente encerrada a

recepção de lances;
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5.12.2  Encerrado  o  prazo  previsto  no  subitem anterior,  o  sistema  abrirá

oportunidade para que o autor da oferta de valor mais baixo e os das ofertas

com preços até 10% (dez por cento) superiores àquela possam ofertar um

lance  final  e  fechado  em  até  cinco  minutos,  o  qual  será  sigiloso  até  o

encerramento deste prazo;

5.12.3 No procedimento de que trata o subitem supra,  o  licitante poderá

optar por manter o seu último lance da etapa aberta, ou por ofertar melhor

lance;

5.12.4 Não havendo pelo menos três ofertas nas condições definidas neste

item, poderão os autores dos melhores lances subsequentes, na ordem de

classificação, até o máximo de três, oferecer um lance final e fechado em até

cinco minutos, o qual será sigiloso até o encerramento deste prazo;

5.12.5  Após  o  término  dos  prazos  estabelecidos  nos  itens  anteriores,  o

sistema  ordenará  e  divulgará  os  lances  segundo  a  ordem crescente  de

valores.

5.13 Caso seja adotado para o envio de lances no pregão eletrônico o modo de disputa

“fechado  e  aberto”,  poderão  participar  da  etapa  aberta  somente  os  licitantes  que

apresentarem a proposta  de menor preço/  maior  percentual  de desconto  e os  das

propostas até 10% (dez por cento) superiores/inferiores àquela, em que os licitantes

apresentarão lances públicos e sucessivos, até o encerramento da sessão e eventuais

prorrogações.

5.13.1 Não havendo pelo menos 3 (três) propostas nas condições definidas

no  item  5.13,  poderão  os  licitantes  que  apresentaram  as  três  melhores

propostas, consideradas as empatadas, oferecer novos lances sucessivos.

5.13.2 A etapa de lances da sessão pública terá duração de dez minutos e,

após isso, será prorrogada automaticamente pelo sistema quando houver

lance ofertado nos últimos dois minutos do período de duração da sessão

pública.
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5.13.3 A prorrogação automática da etapa de lances, de que trata o subitem

anterior,  será  de  dois  minutos  e  ocorrerá  sucessivamente  sempre  que

houver lances enviados nesse período de prorrogação, inclusive no caso de

lances intermediários.

5.13.4  Não  havendo  novos  lances  na  forma  estabelecida  nos  itens

anteriores,  a  sessão pública  encerrar-se-á  automaticamente,  e  o  sistema

ordenará e divulgará os lances conforme a ordem final de classificação.

5.13.5 Definida a melhor proposta, se a diferença em relação à proposta

classificada em segundo lugar for de pelo menos 5% (cinco por cento), a

pregoeira,  auxiliado  pela  equipe  de  apoio,  poderá  admitir  o  reinício  da

disputa aberta, para a definição das demais colocações.

5.13.6  Após  o  reinício  previsto  no  subitem  supra,  os  licitantes  serão

convocados para apresentar lances intermediários.

5.14  Após o  término dos prazos estabelecidos nos subitens anteriores,  o  sistema

ordenará e divulgará os lances segundo a ordem crescente de valores.

5.14.1 Não serão aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo

aquele que for recebido e registrado em primeiro lugar.

5.14.2  Durante  o  transcurso  da  sessão  pública,  os  licitantes  serão

informados, em tempo real, do valor do menor lance registrado, vedada a

identificação do licitante.

5.14.3  No  caso  de  desconexão  com a  Pregoeira,  no  decorrer  da  etapa

competitiva do Pregão, o sistema eletrônico poderá permanecer acessível

aos licitantes para a recepção dos lances.

5.14.4 Quando a desconexão do sistema eletrônico para a pregoeira persistir

por  tempo  superior  a  dez  minutos,  a  sessão  pública  será  suspensa  e

reiniciada somente após decorridas vinte e quatro horas da comunicação do
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fato  pela  Pregoeira  aos  participantes,  no  sítio  eletrônico  utilizado  para

divulgação.

5.14.5 Caso o licitante não apresente lances, concorrerá com o valor de sua

proposta.

5.15  Em  relação  a  itens  não  exclusivos  para  participação  de  microempresas  e

empresas de pequeno porte, uma vez encerrada a etapa de lances, será efetivada a

verificação automática, junto à Receita Federal, do porte da entidade empresarial. O

sistema identificará em coluna própria as microempresas e empresas de pequeno porte

participantes, procedendo à comparação com os valores da primeira colocada, se esta

for  empresa  de  maior  porte,  assim como das  demais  classificadas,  para  o  fim de

aplicar-se  o  disposto  nos  arts.  44  e  45  da  Lei  Complementar  nº  123,  de  2006,

regulamentada pelo Decreto nº 8.538, de 2015.

5.15.1 Nessas condições, as propostas de microempresas e empresas de

pequeno porte que se encontrarem na faixa de até 5% (cinco por cento)

acima da melhor proposta ou melhor lance serão consideradas empatadas

com a primeira colocada.

5.15.2 A melhor classificada nos termos do subitem anterior terá o direito de

encaminhar uma última oferta para desempate, obrigatoriamente em valor

inferior ao da primeira colocada, no prazo de 5 (cinco) minutos controlados

pelo sistema, contados após a comunicação automática para tanto.

5.15.3  Caso  a  microempresa  ou  a  empresa  de  pequeno  porte  melhor

classificada  desista  ou  não  se  manifeste  no  prazo  estabelecido,  serão

convocadas as demais licitantes microempresa e empresa de pequeno porte

que se encontrem naquele intervalo de 5% (cinco por cento), na ordem de

classificação, para o exercício do mesmo direito, no prazo estabelecido no

subitem anterior.

5.15.4  No  caso  de  equivalência  dos  valores  apresentados  pelas

microempresas  e  empresas  de  pequeno  porte  que  se  encontrem  nos
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intervalos estabelecidos nos subitens anteriores, será realizado sorteio entre

elas para que se identifique aquela que primeiro poderá apresentar melhor

oferta.

5.16 Só poderá haver empate entre propostas iguais (não seguidas de lances).

5.16.1 Havendo eventual empate entre propostas ou lances, o critério de

desempate será aquele previsto no art. 60 da Lei nº 14.133, de 2021, nesta

ordem:

5.16.1.1  disputa  final,  hipótese  em que  os  licitantes  empatados  poderão

apresentar nova proposta em ato contínuo à classificação;

5.16.2 avaliação do desempenho contratual prévio dos licitantes, para a qual

deverão preferencialmente ser utilizados registros cadastrais para efeito de

atesto de cumprimento de obrigações previstos nesta Lei;

5.16.3 desenvolvimento pelo licitante de ações de equidade entre homens e

mulheres no ambiente de trabalho, conforme regulamento;

5.16.4 desenvolvimento pelo licitante de programa de integridade, conforme

orientações dos órgãos de controle.

5.17 Persistindo o empate, será assegurada preferência, sucessivamente, aos bens e

serviços produzidos ou prestados por:

5.17.1 empresas estabelecidas no território do Estado ou do Distrito Federal

do órgão ou entidade da Administração Pública estadual ou distrital licitante

ou, no caso de licitação realizada por órgão ou entidade de Município, no

território do Estado em que este se localize;

5.17.2 empresas brasileiras;

5.17.3  empresas  que  invistam  em  pesquisa  e  no  desenvolvimento  de

tecnologia no País;
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5.17.4 empresas que comprovem a prática de mitigação, nos termos da Lei

nº 12.187, de 29 de dezembro de 2009.

5.17.5 as regras previstas acima acerca de desempate não prejudicarão a

aplicabilidade do disposto  art. 44 da Lei Complementar  nº 123, de 14 de

dezembro de 2006.

5.18 Encerrada a etapa de envio de lances da sessão pública, na hipótese da proposta

do primeiro  colocado  permanecer  acima do  preço  máximo ou inferior  ao  desconto

definido para a contratação, a pregoeira poderá negociar condições mais vantajosas,

após definido o resultado do julgamento.

5.18.1 A negociação poderá ser feita com os demais licitantes, segundo a

ordem  de  classificação  inicialmente  estabelecida,  quando  o  primeiro

colocado, mesmo após a negociação, for desclassificado em razão de sua

proposta permanecer acima do preço máximo definido pela Administração.

5.18.2  A negociação  será  realizada  por  meio  do  sistema,  podendo  ser

acompanhada pelos demais licitantes.

5.18.3  O resultado da negociação será  divulgado a  todos os  licitantes  e

anexado aos autos do processo licitatório.

5.18.4 A  pregoeira solicitará ao licitante mais bem classificado que, no prazo

de 2 (duas) horas, envie a proposta adequada ao último lance ofertado após

a  negociação  realizada,  acompanhada,  se  for  o  caso,  dos  documentos

complementares,  quando  necessários  à  confirmação  daqueles  exigidos

neste Edital e já apresentados.

5.18.5 É facultado a pregoeira prorrogar o prazo estabelecido, a partir de

solicitação fundamentada feita no chat pelo licitante, antes de findo o prazo.

5.18.6 Após a negociação do preço, a pregoeira iniciará a fase de aceitação

e julgamento da proposta.
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6. DA FASE DE JULGAMENTO

6.1  Encerrada  a  etapa  de  negociação,  a  pregoeira  verificará  se  o  licitante

provisoriamente classificado em primeiro lugar atende às condições de participação no

certame, conforme previsto no art. 14 da Lei nº 14.133/2021, legislação correlata e no

item  2.1.1  do  edital,  especialmente  quanto  à  existência  de  sanção  que  impeça  a

participação no certame ou a futura contratação, mediante a consulta aos seguintes

cadastros:

6.1.1 SICAF;

6.1.2  Cadastro  Nacional  de  Empresas  Inidôneas  e  Suspensas  -  CEIS,

mantido  pela  Controladoria-Geral  da  União

(https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis); e

6.1.3  Cadastro  Nacional  de  Empresas  Punidas  –  CNEP,  mantido  pela

Controladoria-Geral  da  União

(https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep).

6.2 A consulta aos cadastros será realizada em nome da empresa licitante e também

de seu sócio majoritário, por força da vedação de que trata o artigo 12 da Lei n° 8.429,

de 1992.

6.3 Caso o licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar tenha se utilizado de

algum  tratamento  favorecido  às  ME/EPPs,  a  pregoeira  verificará  se  faz  jus  ao

benefício, em conformidade com os itens 3.5.1 e 4.6 deste edital.

6.3.1Verificadas as condições de participação e de utilização do tratamento

favorecido, a pregoeira examinará a proposta classificada em primeiro lugar
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quanto à adequação ao objeto e à compatibilidade do preço em relação ao

máximo  estipulado  para  contratação  neste  Edital  e  em  seus  anexos,

observado o  disposto  no  artigo  29 a 35 da IN SEGES nº  73,  de  30 de

setembro de 2022.

6.4 Será desclassificada a proposta vencedora que:

6.4.1 contiver vícios insanáveis;

6.4.2  não  obedecer  às  especificações  técnicas  contidas  no  Termo  de

Referência;

6.4.3  apresentar  preços  inexequíveis  ou  permanecerem  acima  do  preço

máximo definido para a contratação;

6.4.4  não  tiverem  sua  exequibilidade  demonstrada,  quando  exigido  pela

Administração;

6.4.5 apresentar desconformidade com quaisquer outras exigências deste

Edital ou seus anexos, desde que insanável.

6.5 No caso de bens e serviços em geral, é indício de inexequibilidade das propostas

valores inferiores a 50% (cinquenta por cento) do valor orçado pela Administração.

6.6 A inexequibilidade, na hipótese de que trata o  caput,  só será considerada após

diligência da pregoeira, que comprove:

6.6.1 que o custo do licitante ultrapassa o valor da proposta; e

6.6.2  inexistirem custos  de oportunidade capazes de justificar  o  vulto  da

oferta.

6.7  Se  houver  indícios  de  inexequibilidade  da  proposta  de  preço,  ou  em caso  da

necessidade de esclarecimentos complementares, poderão ser efetuadas diligências,

para que a empresa comprove a exequibilidade da proposta.
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6.8 Caso o custo global estimado do objeto licitado tenha sido decomposto em seus

respectivos custos unitários por meio de Planilha de Custos e Formação de Preços

elaborada pela Administração, o licitante classificado em primeiro lugar será convocado

para apresentar Planilha por ele elaborada, com os respectivos valores adequados ao

valor final da sua proposta, sob pena de não aceitação da proposta

6.9 Erros no preenchimento da planilha não constituem motivo para a desclassificação

da proposta. A planilha poderá́  ser ajustada pelo fornecedor, no prazo indicado pelo

sistema, desde que não haja majoração do preço e que se comprove que este é o

bastante para arcar com todos os custos da contratação;

6.9.1 O ajuste de que trata este dispositivo se limita a sanar erros ou falhas

que não alterem a substância das propostas;

6.9.2 Considera-se erro no preenchimento da planilha passível de correção a

indicação de recolhimento de impostos e contribuições na forma do Simples

Nacional, quando não cabível esse regime.

6.10 Para fins de análise da proposta quanto ao cumprimento das especificações do

objeto, poderá ser colhida a manifestação escrita do setor requisitante do serviço ou da

área especializada no objeto.

6.11 Caso o Termo de Referência exija a apresentação de amostra/prova de conceito, o

licitante classificado em primeiro lugar deverá apresentá-la, conforme disciplinado no

Termo de Referência, sob pena de não aceitação da proposta.

6.12 Por meio de mensagem no sistema, será divulgado o local e horário de realização

do procedimento para a avaliação das amostras/prova de conceito, cuja presença será

facultada a todos os interessados, incluindo os demais licitantes.

6.13  Os  resultados  das  avaliações  serão  divulgados  por  meio  de  mensagem  no

sistema.
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6.14 No caso de não haver entrega da amostra ou ocorrer atraso na entrega, sem

justificativa  aceita  pela  Pregoeira,  ou  havendo  entrega  de  amostra  fora  das

especificações previstas neste Edital, a proposta do licitante será recusada.

6.15 Se a(s) amostra(s)/prove de conceito apresentada(s) pelo primeiro classificado

não  for(em)  aceita(s),  a  pregoeira  analisará  a  aceitabilidade  da  proposta  ou  lance

ofertado pelo segundo classificado. Seguir-se-á com a verificação da(s) amostra(s) e,

assim,  sucessivamente,  até  a  verificação  de  uma  que  atenda  às  especificações

constantes no Termo de Referência.

DA FASE DE HABILITAÇÃO

7.1 Os documentos previstos no edital, necessários e suficientes para demonstrar a

capacidade do licitante de realizar o objeto da licitação, serão exigidos para fins de

habilitação, nos termos dos arts. 62 a 70 da Lei nº 14.133, de 2021.

7.1.1 A documentação exigida para fins de habilitação jurídica, fiscal, social e

trabalhista  e  Econômico-Financeira,  poderá  ser  substituída  pelo  registro

cadastral no SICAF.

7.2 Quando permitida a participação de empresas estrangeiras que não funcionem no

País, as exigências de habilitação serão atendidas mediante documentos equivalentes,

inicialmente apresentados em tradução livre.

7.2.1 Na hipótese de o licitante vencedor ser empresa estrangeira que não

funcione no País, para fins de assinatura do contrato ou da ata de registro de

preços,  os  documentos  exigidos  para  a  habilitação  serão  traduzidos  por

tradutor  juramentado  no  País  e  apostilados  nos  termos  do  disposto  no

Decreto  nº  8.660,  de  29  de  janeiro  de  2016,  ou  de  outro  que  venha  a

substituí-lo, ou consularizados pelos respectivos consulados ou embaixadas.

7.2.2  Quando  permitida  a  participação  de  consórcio  de  empresas,  a

habilitação técnica, quando exigida, será feita por meio do somatório dos
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quantitativos de cada consorciado e, para efeito de habilitação econômico-

financeira, quando exigida, será observado o somatório dos valores de cada

consorciado.

7.2.3  Os  documentos  exigidos  para  fins  de  habilitação  poderão  ser

apresentados em original, ou cópia autenticada por membros da comissão.

7.2.4  Os  documentos  exigidos  para  fins  de  habilitação  poderão  ser

substituídos por  registro  cadastral  emitido por  órgão ou entidade pública,

desde que o registro tenha sido feito em obediência ao disposto na Lei nº

14.133/2021.

7.2.5 Será verificado se o licitante apresentou declaração de que atende aos

requisitos de habilitação,  e  o declarante responderá pela veracidade das

informações prestadas, na forma da lei (art. 63, I, da Lei nº 14.133/2021).

7.2.6  Será  verificado  se  o  licitante  apresentou  no  sistema,  sob  pena  de

inabilitação, a declaração de que cumpre as exigências de reserva de cargos

para  pessoa  com  deficiência  e  para  reabilitado  da  Previdência  Social,

previstas em lei e em outras normas específicas.

7.2.7  O  licitante  deverá  apresentar,  sob  pena  de  desclassificação,

declaração  de  que  suas  propostas  econômicas  compreendem  a

integralidade  dos  custos  para  atendimento  dos  direitos  trabalhistas

assegurados  na  Constituição  Federal,  nas  leis  trabalhistas,  nas  normas

infralegais,  nas  convenções  coletivas  de  trabalho  e  nos  termos  de

ajustamento de conduta vigentes na data de entrega das propostas.

7.3 A habilitação será verificada por meio do Sicaf, nos documentos por ele abrangidos.

7.3.1 Somente haverá a necessidade de comprovação do preenchimento de

requisitos  mediante  apresentação  dos  documentos  originais  não-digitais

quando houver  dúvida em relação à integridade do documento  digital  ou
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quando a lei expressamente o exigir. (IN nº 3/2018, art. 4º, §1º, e art. 6º,

§4º).

7.4 É de responsabilidade do licitante conferir a exatidão dos seus dados cadastrais no

Sicaf e mantê-los atualizados junto aos órgãos responsáveis pela informação, devendo

proceder, imediatamente, à correção ou à alteração dos registros tão logo identifique

incorreção ou aqueles se tornem desatualizados. (IN nº 3/2018, art. 7º,   caput  ).

7.4.1  A  não  observância  do  disposto  no  item  anterior  poderá  ensejar

desclassificação no momento da habilitação. (IN nº 3/2018, art. 7º, parágrafo

único).

7.5  A verificação pela pregoeira, em sítios eletrônicos oficiais de órgãos e entidades

emissores de certidões constitui meio legal de prova, para fins de habilitação.

7.5.1  Os  documentos  exigidos  para  habilitação  que  não  estejam

contemplados no Sicaf  serão enviados por  meio do sistema, em formato

digital, no prazo de, DUAS HORAS, prorrogável por igual período, contado

da solicitação da pregoeira.

7.5.2 Na hipótese de a fase de habilitação anteceder a fase de apresentação

de propostas e lances,  os licitantes encaminharão,  por  meio do sistema,

simultaneamente os documentos de habilitação e a proposta com o preço ou

o percentual de desconto, observado o disposto no § 1º do art. 36 e no § 1º

do art. 39 da   Instrução Normativa SEGES nº 73, de 30 de setembro de 2022  .  

7.6 A verificação no Sicaf ou a exigência dos documentos nele não contidos somente

será feita em relação ao licitante vencedor.

7.6.1 Os documentos relativos à regularidade fiscal que constem do edital

somente  serão  exigidos,  em  qualquer  caso,  em  momento  posterior  ao

julgamento das propostas, e apenas do licitante mais bem classificado.

7.6.2  Respeitada  a  exceção  do  subitem  anterior,  relativa  à  regularidade

fiscal, quando a fase de habilitação anteceder as fases de apresentação de
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propostas e lances e de julgamento, a verificação ou exigência do presente

subitem ocorrerá em relação a todos os licitantes.

7.7 Após a entrega dos documentos para habilitação, não será permitida a substituição

ou  a  apresentação  de  novos  documentos,  salvo  em sede  de  diligência,  para  (Lei

14.133/21, art. 64, e IN 73/2022, art. 39, §4º):

7.7.1  complementação  de  informações  acerca  dos  documentos  já

apresentados  pelos  licitantes  e  desde  que  necessária  para  apurar  fatos

existentes à época da abertura do certame; e

7.7.2 atualização de documentos cuja validade tenha expirado após a data

de recebimento das propostas;

7.8 Na análise dos documentos de habilitação, a equipe de apoio poderá sanar erros

ou  falhas,  que  não  alterem a  substância  dos  documentos  e  sua  validade  jurídica,

mediante decisão fundamentada, registrada em ata e acessível a todos, atribuindo-lhes

eficácia para fins de habilitação e classificação.

7.9 Na hipótese de o licitante não atender às exigências para habilitação, a pregoeira

examinará  a  proposta  subsequente  e  assim  sucessivamente,  na  ordem  de

classificação,  até  a  apuração  de  uma  proposta  que  atenda  ao  presente  edital,

observado o prazo disposto no subitem 7.5.1.

7.10  Somente  serão  disponibilizados  para  acesso  público  os  documentos  de

habilitação do licitante cuja proposta atenda ao edital de licitação, após concluídos os

procedimentos de que trata o subitem anterior.

7.11  A comprovação  de  regularidade  fiscal  e  trabalhista  das  microempresas  e  das

empresas de pequeno porte somente será exigida para efeito de contratação, e não

como condição para participação na licitação (art. 4º do Decreto nº 8.538/2015).

7.12 Quando a fase de habilitação anteceder a de julgamento e já tiver sido encerrada,

não caberá exclusão de licitante por motivo relacionado à habilitação, salvo em razão

de fatos supervenientes ou só conhecidos após o julgamento.
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7.13 HABILITAÇÃO JURÍDICA: 

a)  No  caso  de  empresário  individual:  inscrição  no  Registro  Público  de  Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

b) Em se tratando de microempreendedor individual – MEI: Certificado da Condição de
Microempreendedor  Individual  -  CCMEI,  cuja  aceitação  ficará  condicionada  à
verificação  da  autenticidade  no  sítio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor

c)  No  caso  de  sociedade  empresária  ou  empresa  individual  de  responsabilidade
limitada - EIRELI: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado  na  Junta  Comercial  da  respectiva  sede,  acompanhado  de  documento
comprobatório de seus administradores;

d) Inscrição no Registro Público de Empresas Mercantis onde opera, com averbação
no Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante sucursal, filial ou
agência;

e) No caso de sociedade simples: inscrição do ato constitutivo no Registro Civil das
Pessoas Jurídicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicação dos seus
administradores;

f) No caso de cooperativa: ata de fundação e estatuto social em vigor, com a ata da
assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no
Registro Civil das Pessoas Jurídicas da respectiva sede, bem como o registro de que
trata o art. 107 da Lei nº 5.764, de 1971;

g) No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no País: decreto
de autorização;

h) Os documentos acima deverão estar acompanhados de todas as alterações ou da
consolidação respectiva;
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7.14 HABILITAÇÃO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA:

a)  Prova  de  inscrição  no  Cadastro  Nacional  de  Pessoas  Jurídicas  (CNPJ)  ou  no
Cadastro de Pessoas Físicas (CPF), conforme o caso;

b) Prova de inscrição no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver
relativo  ao  domicílio  ou  sede  do  licitante,  pertinente  ao  seu  ramo  de  atividade  e
compatível com o objeto contratual;

c) Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentação de
certidão expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e
pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos
tributários federais e à Dívida Ativa da União (DAU) por elas administrados, inclusive
aqueles relativos à Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta nº 1.751, de
02/10/2014,  do Secretário  da Receita  Federal  do Brasil  e  da Procuradora-Geral  da
Fazenda Nacional.

d) Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Serviço (FGTS);

e) Prova de inexistência de débitos inadimplidos perante a justiça do trabalho, mediante
a apresentação de certidão negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do
Título  VII-A da  Consolidação  das  Leis  do  Trabalho,  aprovada  pelo  Decreto-Lei  nº
5.452/1943;

f)  Prova  de  regularidade  junto  à  Fazenda  Estadual,  através  da  Certidão  Negativa
conjunta junto aos Tributos Estaduais, emitida pela Secretaria da Fazenda Estadual
onde a empresa for sediada;

g) Prova de regularidade junto à Fazenda Municipal, através da Certidão Negativa junto
aos Tributos Municipais, emitida pela Secretaria da Fazenda Municipal onde a empresa
for sediada;

i) Caso o licitante detentor do menor preço seja qualificado como microempresa ou
empresa de pequeno porte deverá apresentar toda a documentação exigida para efeito
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de comprovação de regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma restrição,
sob pena de inabilitação.

7.15 HABILITAÇÃO ECONÔMICO-FINANCEIRA.

a) Certidão Negativa de falência, de concordata, de recuperação judicial ou extrajudicial
(Lei  nº  11.101/2005),  expedida  pelo  distribuidor  da  sede  da  empresa,  datado  dos
últimos 30 (trinta) dias, ou que esteja dentro do prazo de validade expresso na própria
Certidão;

b)  No  caso de certidão positiva  de recuperação judicial  ou  extrajudicial,  o  licitante
deverá  apresentar  a  comprovação  de  que  o  respectivo  plano  de  recuperação  foi
acolhido judicialmente, na forma do art. 58, da Lei n.º 11.101, de 09 de fevereiro de
2005, sob pena de inabilitação, devendo, ainda, comprovar todos os demais requisitos
de habilitação.

c) De acordo com a área do objeto da contratação e o porte das empresas que nela
atuam, considerando a existência de maior risco para a Administração, em função da
complexidade e do vulto da contratação, há necessidade da exigência de capital social
ou patrimônio líquido mínimo para habilitação.

 

d) O percentual de patrimônio líquido mínimo exigido será de 10% (dez por cento) do
valor  estimado  da  contratação,  proporcional  aos  riscos  que  a  inexecução  total  ou
parcial  do contrato pode acarretar para a Administração, consideradas, entre outros
fatores, as particularidades e a essencialidade do objeto da contratação.

7.16 QUALIFICAÇÃO TÉCNICA.

a) Comprovação de aptidão no desempenho de atividade pertinente e compatível em
características,  quantidades  e  prazos  com  o  objeto  da  licitação  –  Atestado(s)  de
Capacidade Técnica, fornecido(s) por pessoa jurídica de direito público ou privado.
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b) A existência de restrição relativamente à regularidade fiscal e trabalhista não impede
que a  licitante  qualificada como microempresa ou empresa de pequeno porte  seja
declarada vencedora, uma vez que atenda a todas as demais exigências do edital.

c) A declaração do vencedor acontecerá no momento imediatamente posterior à fase
de habilitação.

d)  Caso  a  proposta  mais  vantajosa  seja  ofertada  por  licitante  qualificada  como
microempresa ou empresa de pequeno porte, e uma vez constatada a existência de
alguma restrição no que tange à regularidade fiscal e trabalhista, ela será convocada
para, no prazo de 5 (cinco) dias úteis, após a declaração do vencedor, comprovar a
regularização.  O  prazo  poderá  ser  prorrogado  por  igual  período,  a  critério  da
administração  pública,  quando  requerida  pelo  licitante,  mediante  apresentação  de
justificativa.

e)  A  não-regularização  fiscal  e  trabalhista  no  prazo  previsto  no  subitem  anterior
acarretará a inabilitação do licitante, sem prejuízo das sanções previstas neste Edital,
sendo  facultada  a  convocação  dos  licitantes  remanescentes,  na  ordem  de
classificação. Se, na ordem de classificação, seguir-se outra microempresa, empresa
de pequeno porte ou sociedade cooperativa com alguma restrição na documentação
fiscal e trabalhista, será concedido o mesmo prazo para regularização. 

f)  Havendo  necessidade  de  analisar  minuciosamente  os  documentos  exigidos,  a
Pregoeira suspenderá a sessão, informando no “chat” a nova data e horário para a
continuidade dela.

g)Será  inabilitado  o  licitante  que  não  comprovar  sua  habilitação,  seja  por  não
apresentar quaisquer dos documentos exigidos, ou apresentá-los em desacordo com o
estabelecido neste Edital.

h)  Nos  itens  não  exclusivos  a  microempresas  e  empresas  de  pequeno  porte,  em
havendo inabilitação, haverá nova verificação, pelo sistema, da eventual ocorrência do
empate ficto, previsto nos artigos 44 e 45 da LC nº 123/2006, seguindo-se a disciplina
antes estabelecida para aceitação da proposta subsequente.
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i) Constatado o atendimento às exigências de habilitação fixadas no Edital, o licitante

será declarado vencedor.

8.  DOS RECURSOS

8.1 A interposição de recurso referente ao julgamento das propostas, à habilitação ou

inabilitação de licitantes, à anulação ou revogação da licitação, observará o disposto no

art. 165 da Lei nº 14.133, de 2021.

8.2 O prazo recursal é de 3 (três) dias úteis, contados da data de intimação ou de

lavratura da ata.

8.3 Quando o recurso apresentado impugnar o julgamento das propostas ou o ato de

habilitação ou inabilitação do licitante:

8.3.1  a  intenção  de recorrer  deverá  ser  manifestada imediatamente,  sob

pena de preclusão;

8.3.2 o prazo para a manifestação da intenção de recorrer não será inferior a

10 (dez) minutos.

8.3.3 o prazo para apresentação das razões recursais será iniciado na data

de intimação ou de lavratura da ata de habilitação ou inabilitação;

8.3.4 na hipótese de adoção da inversão de fases prevista no § 1º do art. 17

da Lei nº 14.133, de 2021, o prazo para apresentação das razões recursais

será iniciado na data de intimação da ata de julgamento.

8.4 Os recursos deverão ser encaminhados em campo próprio do sistema.

8.5 O recurso será dirigido à autoridade que tiver editado o ato ou proferido a decisão

recorrida, a qual poderá reconsiderar sua decisão no prazo de 3 (três) dias úteis, ou,

nesse mesmo prazo, encaminhar recurso para a autoridade superior, a qual deverá

proferir sua decisão no prazo de 10 (dez) dias úteis, contado do recebimento dos autos.
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8.6 Os recursos interpostos fora do prazo não serão conhecidos.

8.7 O prazo para apresentação de contrarrazões ao recurso pelos demais licitantes

será de 3 (três) dias úteis, contados da data da intimação pessoal ou da divulgação da

interposição do recurso, assegurada a vista imediata dos elementos indispensáveis à

defesa de seus interesses.

8.8 O recurso e o pedido de reconsideração terão efeito  suspensivo do ato ou da

decisão recorrida até que sobrevenha decisão final da autoridade competente.

8.9  O  acolhimento  do  recurso  invalida  tão  somente  os  atos  insuscetíveis  de

aproveitamento.

8.10 Os autos do processo permanecerão com vista franqueada aos interessados no

sítio  eletrônico  cachoeiro.nopapercloud.com.br/Sistema/Protocolo/Processo2/Digital.aspx?

id=224408&arquivo=Arquivo%2fDocuments%2fCOMP%2f224408-

202411121545270339551TC0DL(4148).pdf&identificador=3200320034003400300038003A005000&tipo

Id=P224408 

9. DAS INFRAÇÕES ADMINISTRATIVAS E SANÇÕES

9.1 Comete infração administrativa, nos termos da lei,  o licitante que, com dolo ou

culpa:

9.1.1 Deixar de entregar a documentação exigida para o certame ou não

entregar qualquer documento que tenha sido solicitado pelo/a pregoeiro/a

durante o certame;

9.2 Salvo em decorrência de fato superveniente devidamente justificado, não mantiver

a proposta em especial quando:

9.2.1 Não enviar a proposta adequada ao último lance ofertado ou após a

negociação;
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9.2.2 Recusar-se a enviar o detalhamento da proposta quando exigível;

9.2.3 Pedir para ser desclassificado quando encerrada a etapa competitiva;

ou

9.2.4 Deixar de apresentar amostra/prova de conceito;

9.2.4 Apresentar proposta ou amostra em desacordo com as especificações

do edital;

9.2.5 Não celebrar o contrato ou não entregar a documentação exigida para

a  contratação,  quando  convocado  dentro  do  prazo  de  validade  de  sua

proposta;

9.2.6 Recusar-se, sem justificativa, a assinar o contrato ou a ata de registro

de  preço,  ou  a  aceitar  ou  retirar  o  instrumento  equivalente  no  prazo

estabelecido pela Administração;

9.2.7 Apresentar declaração ou documentação falsa exigida para o certame

ou prestar declaração falsa durante a licitação;

9.2.8 Fraudar a licitação;

9.3  Comportar-se  de  modo  inidôneo  ou  cometer  fraude  de  qualquer  natureza,  em

especial quando:

9.3.1 Agir em conluio ou em desconformidade com a lei;

9.3.2 Induzir deliberadamente a erro no julgamento;

9.3.3 Apresentar amostra/prova de conceito falsificada ou deteriorada;

9.4 Praticar atos ilícitos com vistas a frustrar os objetivos da licitação

9.5 Praticar ato lesivo previsto no art. 5º da Lei n.º 12.846, de 2013.

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2011-2014/2013/lei/l12846.htm#art5
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

9.6 Com fulcro na Lei nº 14.133, de 2021, a Administração poderá, garantida a prévia

defesa, aplicar aos licitantes e/ou adjudicatários as seguintes sanções, sem prejuízo

das responsabilidades civil e criminal:

9.6.1 Advertência;

9.6.2 Multa;

9.6.3 Impedimento de licitar e contratar e

9.6.4  Declaração  de  inidoneidade  para  licitar  ou  contratar,  enquanto

perdurarem os motivos determinantes da punição ou até que seja promovida

sua reabilitação perante a própria autoridade que aplicou a penalidade.

9.7 Na aplicação das sanções serão considerados:

9.7.1 A natureza e a gravidade da infração cometida;

9.7.2 As peculiaridades do caso concreto;

9.7.3 As circunstâncias agravantes ou atenuantes;

9.7.4 Os danos que dela provierem para a Administração Pública;

9.7.5  A implantação  ou  o  aperfeiçoamento  de  programa  de  integridade,

conforme normas e orientações dos órgãos de controle.

9.8 A multa será recolhida em percentual de 0,5% a 30% incidente sobre o valor do

contrato  licitado,  recolhida  no  prazo  máximo  de  10 (dez)  dias úteis,  a  contar  da

comunicação oficial.

9.8.1 Para as infrações previstas nos itens 9.1.1, 9.2.1 e 9.2.2, a multa será

de 0,5% a 15% do valor do contrato licitado.

9.8.2 Para as infrações previstas nos itens 9.2.4, 9.2.5, 9.2.6, 9.2.7, 9.2.8, e

9.3 a multa será de 15% a 30% do valor do contrato licitado.
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9.8.3  As  sanções  de  advertência,  impedimento  de  licitar  e  contratar  e

declaração de inidoneidade para licitar ou contratar poderão ser aplicadas,

cumulativamente ou não, à penalidade de multa.

9.9 Na aplicação da sanção de multa será facultada a defesa do interessado no prazo

de 15 (quinze) dias úteis, contado da data de sua intimação.

9.10 A sanção de impedimento de licitar e contratar será aplicada ao responsável em

decorrência das infrações administrativas relacionadas nos itens 9.1.1, 9.1.2 e 9.2.2,

quando  não  se  justificar  a  imposição  de  penalidade  mais  grave,  e  impedirá  o

responsável de licitar e contratar no âmbito da Administração Pública direta e indireta

do ente federativo a qual pertencer o órgão ou entidade, pelo prazo máximo de 3 (três)

anos.

9.11 Poderá ser aplicada ao responsável a sanção de declaração de inidoneidade para

licitar ou contratar, em decorrência da prática das infrações dispostas nos itens 9.2.4,

9.2.5,  9.2.6,  9.2.7  e  9.2.8,  9.2.8  bem  como  pelas  infrações  administrativas  que

justifiquem a imposição de penalidade mais grave que a sanção de impedimento de

licitar e contratar, cuja duração observará o prazo previsto no art. 156, §5º, da Lei n.º

14.133/2021.

9.12 A recusa injustificada do adjudicatário em assinar o contrato ou a ata de registro

de preço, ou em aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido pela

Administração,  caracterizará  o  descumprimento  total  da  obrigação  assumida  e  o

sujeitará às penalidades e à imediata perda da garantia de proposta em favor do órgão

ou entidade promotora da licitação, nos termos do art. 45, §4º da IN SEGES/ME n.º 73,

de 2022.

9.13 A apuração de responsabilidade relacionadas  às  sanções de impedimento  de

licitar e contratar e de declaração de inidoneidade para licitar ou contratar demandará a

instauração de processo de responsabilização a ser conduzido por comissão composta

por 2 (dois) ou mais servidores estáveis, que avaliará fatos e circunstâncias conhecidos

e  intimará  o  licitante  ou  o  adjudicatário  para,  no  prazo  de  15  (quinze)  dias  úteis,
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contado da data de sua intimação, apresentar defesa escrita e especificar as provas

que pretenda produzir.

9.14 Caberá recurso no prazo de 15 (quinze) dias úteis da aplicação das sanções de

advertência, multa e impedimento de licitar e contratar, contado da data da intimação, o

qual será dirigido à autoridade que tiver proferido a decisão recorrida, que, se não a

reconsiderar  no  prazo  de  5  (cinco)  dias  úteis,  encaminhará  o  recurso  com  sua

motivação à autoridade superior, que deverá proferir sua decisão no prazo máximo de

20 (vinte) dias úteis, contado do recebimento dos autos.

9.15 Caberá a apresentação de pedido de reconsideração da aplicação da sanção de

declaração de inidoneidade para licitar ou contratar no prazo de 15 (quinze) dias úteis,

contado da data da intimação, e decidido no prazo máximo de 20 (vinte) dias úteis,

contado do seu recebimento.

9.16 O recurso e o pedido de reconsideração terão efeito suspensivo do ato ou da

decisão recorrida até que sobrevenha decisão final da autoridade competente.

9.17 A aplicação das sanções previstas neste edital não exclui, em hipótese alguma, a

obrigação de reparação integral dos danos causados.

10. DA IMPUGNAÇÃO AO EDITAL E DO PEDIDO DE ESCLARECIMENTO

10.1 Qualquer pessoa é parte legítima para impugnar este Edital por irregularidade na

aplicação da Lei nº 14.133, de 2021, devendo protocolar o pedido até 3 (três) dias úteis

antes da data da abertura do certame.

10.2 A resposta à impugnação ou ao pedido de esclarecimento será divulgado em sítio

eletrônico oficial no prazo de até 3 (três) dias úteis, limitado ao último dia útil anterior à

data da abertura do certame.

10.3 A impugnação e o pedido de esclarecimento poderão ser realizados por forma

eletrônica, pelos seguintes meios: licitacao@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br
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10.4  As  impugnações  e  pedidos  de  esclarecimentos  não  suspendem  os  prazos

previstos no certame.

10.4.1  A  concessão  de  efeito  suspensivo  à  impugnação  é  medida

excepcional e deverá ser motivada pelo agente de contratação, nos autos do

processo de licitação.

10.5 Acolhida a impugnação, será definida e publicada nova data para a realização do

certame.

11 DAS DISPOSIÇÕES GERAIS

11.1 Será divulgada ata da sessão pública no sistema eletrônico.

11.2 Não havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeça a

realização do certame na data marcada, a sessão será automaticamente transferida

para o primeiro dia útil  subsequente, no mesmo horário anteriormente estabelecido,

desde que não haja comunicação em contrário, pela pregoeira.

11.3 Todas as referências de tempo no Edital, no aviso e durante a sessão pública

observarão o horário de Brasília - DF.

11.4 A homologação do resultado desta licitação não implicará direito à contratação.

11.5 As normas disciplinadoras da licitação serão sempre interpretadas em favor da

ampliação da disputa entre os interessados, desde que não comprometam o interesse

da Administração, o princípio da isonomia, a finalidade e a segurança da contratação.

11.6 Os licitantes assumem todos os custos de preparação e apresentação de suas

propostas  e  a  Administração  não  será,  em  nenhum  caso,  responsável  por  esses

custos, independentemente da condução ou do resultado do processo licitatório.
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11.7 Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-á o

dia do início e incluir-se-á o do vencimento. Só se iniciam e vencem os prazos em dias

de expediente na Administração.

11.8  O  desatendimento  de  exigências  formais  não  essenciais  não  importará  o

afastamento do licitante, desde que seja possível o aproveitamento do ato, observados

os princípios da isonomia e do interesse público.

11.9  Em caso de divergência  entre  disposições deste  Edital  e  de  seus anexos ou

demais peças que compõem o processo, prevalecerá as deste Edital.

11.10 O Edital  e seus anexos estão disponíveis,  na íntegra,  no Portal  Nacional  de

Contratações Públicas (PNCP) e no Portal da Transparência da Câmara Municipal de

Cachoeiro de Itapemirim.

11.11  A empresa vencedora do certame, após a homologação, será convocada

para apresentação do sistema eletrônico no prazo de 05 dias úteis, perante uma

comissão formada por  03 (três) pessoas, nomeadas por Ato do Presidente da

Câmara  Municipal,  onde  todos  os  itens  do  sistema  eletrônico  digital  serão

julgados, sob pena de desclassificação, caso não atenda aos requisitos previstos

no  Anexo  I  do  Termo  de  Referência,  passando  a  convocação  do  segundo

colocado.

11.12 Integram este Edital, para todos os fins e efeitos, os seguintes anexos:

ANEXO I – TERMO DE REFERÊNCIA

ANEXO II - MODELO DE PROPOSTA DE PREÇOS;

ANEXO III  –  MODELO DE DECLARAÇÃO DE SUJEIÇÃO ÀS CONDIÇÕES
ESTABELECIDAS NO EDITAL E DE INEXISTÊNCIA DE FATOS SUPERVENIENTES
IMPEDITIVOS DA HABILITAÇÃO;

ANEXO IV – MODELO DE DECLARAÇÃO NOS TERMOS DO INCISO XXXIII,
ART. 7º DA CONSTITUIÇÃO FEDERAL;

ANEXO V – MODELO DE DECLARAÇÃO DE ELABORAÇÃO INDEPENDENTE
DE PROPOSTA;
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ANEXO VI – MODELO DE DECLARAÇÃO DO PORTE DA EMPRESA;

ANEXO VII – MODELO DE DECLARAÇÃO DE IDONEIDADE;

ANEXO  VIII  –  DECLARAÇÃO  DE  CUMPRIMENTO  DOS  REQUISITOS  DE
HABILITAÇÃO;

ANEXO IX – MINUTA DO CONTRATO.

Cachoeiro de Itapemirim -ES, 05 de dezembro de 2024

ROSA DE LIMA C. HEMERLY

Pregoeira CMCI
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TERMO DE REFERÊNCIA

1. OBJETO

Contratação de empresa especializada para prestação de serviços

técnicos  em  tecnologia  da  informação,  visando  a  Modernização

Institucional  da  Câmara  Municipal  de  Cachoeiro  de  Itapemirim,

através da implantação de uma Solução Web, incluindo os serviços

de Ativação,  Sustentação e  Sob Demanda,  mediante  a  execução

das atividades e  demais  características  e  especificações técnicas

contidas no presente Termo de Referência.

2. JUSTIFICATIVA

A continuidade dos serviços de Gestão Documental e do software de

Gerenciamento Eletrônico de Processos e Documentos é essencial

para a Câmara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, considerando

o papel central dessas soluções na modernização e automação dos

processos  administrativos  e  legislativos.  Desde  a  implementação

desses  serviços,  a  Câmara  tem  observado  uma  melhoria

significativa na eficiência operacional, na segurança da informação e

na  transparência  dos  processos  internos.  O  término  iminente  do

contrato atual coloca em risco a manutenção dessas melhorias, o

que torna urgente a necessidade de uma nova contratação.

Além  disso,  a  gestão  eficaz  dos  documentos  e  processos

administrativos é um requisito fundamental para o cumprimento das

obrigações  legais  e  regulatórias  da  Câmara.  A ausência  de  uma

solução  web  integrada  poderia  resultar  em  dificuldades  na
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recuperação  de  informações,  aumento  de  riscos  operacionais  e

possível  descumprimento  de  prazos  e  normativas.  Assim,  a

contratação  contínua  desses  serviços  assegura  que  a  Câmara

permaneça  em  conformidade  com  as  exigências  legais  e  possa

responder prontamente a demandas internas e externas.

Outro  fator  relevante  é  a  evolução  tecnológica  constante,  que

demanda  a  atualização  e  manutenção  da  solução  web  e  gestão

documental.  A  contratação  proposta  não  apenas  garante  a

continuidade  dos  serviços,  mas  também  permite  que  a  Câmara

acompanhe  as  inovações  do  mercado,  aproveitando  novas

funcionalidades  e  melhorias  que  possam surgir,  otimizando  ainda

mais os processos e garantindo a longevidade da solução adotada.

Por fim, a nova contratação possibilita que a Câmara Municipal de

Cachoeiro de Itapemirim continue promovendo a transparência e o

acesso  à  informação,  pilares  essenciais  para  a  gestão  pública

moderna. A continuidade desses serviços reforça o compromisso da

Câmara com a modernização administrativa, assegurando que seus

processos  e  documentos  estejam  devidamente  organizados,

acessíveis e protegidos.

3. FORMA DE AQUISIÇÃO/CONTRATAÇÃO

O serviço a ser contratado enquadra-se na classificação de bens ou

serviço  comum  segundo  a  legislação  vigente,  caracterizada  pela

possibilidade de especificação objetiva  e  quantificação,  facilitando

assim uma competição justa entre os possíveis fornecedores. Com

base nesse entendimento, a estratégia de contratação selecionada é
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a de realizar um Pregão Eletrônico, modalidade reconhecida por sua

eficácia  e  abrangência,  possibilitando  a  ampla  participação  de

licitantes  e  a  obtenção  das  condições  mais  favoráveis  para  a

administração.

O critério de julgamento adotado para este processo licitatório será o

de MENOR PREÇO GLOBAL, em virtude da capacidade de definir

claramente  o  escopo  total  dos  serviços  requeridos  pela  Solução

Web.  Esta  metodologia  permite  que  os  licitantes  submetam

propostas  com valores  totais  fixos  para  a  execução  completa  da

solução,  garantindo  a  seleção  da  oferta  mais  econômica  e

assegurando a previsibilidade dos custos para a Câmara Municipal.

A  decisão  pela  escolha  do  critério  de  julgamento  pelo  MENOR

PREÇO  GLOBAL da  solução  web  está  fundamentada  em  uma

avaliação  criteriosa  que  evidenciou  a  interdependência  e  a

integração  essencial  entre  os  componentes  da  solução.  Este

entendimento  emerge  da  natureza  coesa  da  solução,  onde  a

sinergia  entre  o  Software  para  Gerenciamento  de  Processos  e

Documentos e os Serviços de Gestão Documental  é  fundamental

para o sucesso da implementação.

É importante ressaltar que a Solução Web proposta demanda uma

implantação  completa  e  integrada  para  garantir  sua  eficácia  e

funcionamento  adequado.  Parcelar  a  contratação  poderia

comprometer  a  integridade  do  projeto,  causando  descontinuidade

nos serviços e prejudicando a consecução dos objetivos almejados. 
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Como fundamentação legal, citamos a alínea “a” do inciso V, do art.

40, da Lei Federal n° 14.133/2021, o qual prevê expressamente o

princípio da padronização:

“Art. 40. O planejamento de compras deverá considerar a

expectativa de consumo anual e observar o seguinte:

...

V - Atendimento aos princípios:

a) da padronização, considerada a compatibilidade de

especificações  estéticas,  técnicas  ou  de

desempenho;”.

No mesmo artigo da Lei de Licitações e Contratos Administrativos o

legislador federal impõe expressamente a vedação ao parcelamento

das compras públicas nos seguintes casos:

“Art. 40. O planejamento de compras deverá considerar a

expectativa de consumo anual e observar o seguinte:

§ 3º O parcelamento não será adotado quando:

II - O objeto a ser contratado configurar sistema único e

integrado e houver a possibilidade de risco ao conjunto

do objeto pretendido;

Além disso, a não divisão da contratação permite uma gestão mais

eficiente  dos  recursos  financeiros,  evitando  custos  adicionais

decorrente  de  processos  de  contratação  separados  e  possíveis

variações de preços ao longo do tempo.
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Outro ponto relevante é a garantia da qualidade e continuidade dos

serviços  prestados  pela  empresa  contratada.  Ao  optar  pelo  não

parcelamento, asseguramos uma parceria sólida e de longo prazo,

possibilitando  um  acompanhamento  mais  próximo  e  eficaz  da

implementação da solução.

Portanto, optar por uma contratação unificada garante não apenas a

compatibilidade  técnica  e  a  funcionalidade  integrada  da  solução,

mas também simplifica a gestão da solução e otimiza o uso dos

recursos.  Essa abordagem assegura  que a Câmara Municipal  de

Cachoeiro  de  Itapemirim  possa  alcançar  seus  objetivos  de

modernização de maneira eficiente, atendendo às expectativas de

melhoria da transparência, eficiência e acesso aos serviços públicos

para a comunidade.

4. DESCRIÇÃO E ESPECIFICAÇÃO DOS SERVIÇOS

O objeto  deste  Termo de  Referência  está  distribuído  conforme  a

tabela  e  detalhamento  a  seguir,  além  dos  recursos  adicionais

dispostos no ANEXO 01 B Deste:

ITEM SERVIÇO
UNIDAD

E QTDE

1. SERVIÇOS DE ATIVAÇÃO DA SOLUÇÃO

1.1
Implantação  do  Software:  Implantação
do  Software  para  Gerenciamento
Eletrônico de Processos e Documentos.

Serviço 01

1.2 Instalação do Software:  Instalação  do
Software  para  Gerenciamento Eletrônico

Serviço 01
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de Processos e Documentos.

1.3

Migração da base de dados:  Migração
da  base  de  dados  do  Software  para
Gerenciamento Eletrônico de Processos e
Documentos. 

Serviço 01

1.4

Configuração  do  Software:
Configuração  do  Software  para
Gerenciamento Eletrônico de Processos e
Documentos

Serviço 01

1.5

Treinamento  na  Administração  do
Software:  Treinamento  técnico  na
administração  do  Software  para
Gerenciamento Eletrônico de Processos e
Documentos.

Turma 01

1.6

Treinamento na Operação do Software:
Treinamento  técnico  na  operação  do
Software  para  Gerenciamento Eletrônico
de Processos e Documentos.

Turma 01

1.7
Modelagem de Processos:  Modelagem,
Mapeamento  e  Configuração  de
Processos.

Tipo de
Process

o
10

2. SERVIÇOS DE SUSTENTAÇÃO E HOSPEDAGEM DA SOLUÇÃO

2.1

Sustentação  do Software: Locação  de
Licença Mensal, Suporte Técnico Remoto
e  Manutenção  do  Software  para
Gerenciamento Eletrônico de Processos e
Documentos.

Mês 12

2.2
Hospedagem: Hospedagem da Base de
Dados e do Software para Gerenciamento
Eletrônico de Processos e Documentos.

Mês 12

2.3

Operação  Assistida  para  uso  do
Software:  Operação  Assistida  do
Software  para  Gerenciamento Eletrônico
de Processos e Documentos. 

Mês 12

3. SERVIÇOS SOB DEMANDA
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3.1

Consultoria  Técnica  Especializada:
Desenvolvimento  Web  e  Modelagem,
Mapeamento  e  Configuração  de
Processos.

UST 500

4. GESTÃO DOCUMENTAL

1.1

Revisão  da  Tabela  de  Instrumentos
Arquivísticos:  Revisão  do  Plano  de
Classificação  e  da  Tabela  de
Temporalidade de Documentos.

Hora 100

1.2
Organização  de  Documentos:
Organização do Acervo Acumulado

Caixa 1.100

1.3
Digitalização e Indexação:  Digitalização
e  Indexação  de  Documentos  de  acordo
com as normas do e-Arq (Conarq)

Página 400.000

1.4
Compilação:  Compilação do Regimento
Interno da Câmara

Serviço 01

4.1.        DOS SERVIÇOS DE ATIVAÇÃO DA SOLUÇÃO  

Os  serviços  de  Ativação  da  solução,  objeto  deste  Termo  de

Referência, contemplam:

1. Implantação do Software para Gerenciamento Eletrônico de

Processos e Documentos;

2. Treinamento  técnico  na  administração  do  Software  para

Gerenciamento Eletrônico de Processos e Documentos;

3. Treinamento  técnico  na  operação  do  Software  para

Gerenciamento Eletrônico de Processos e Documentos;

4. Modelagem, Mapeamento e Configuração de Processos;

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

4.1.1 DA  IMPLANTAÇÃO  DO  SOFTWARE  PARA  GERENCIA-

MENTO ELETRÔNICO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

O  Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de  Processos  e

Documentos  a  ser  implantado deverá  ser  completo,  na  forma de

produto acabado, estabilizado e disponível no mercado brasileiro;

A  implantação  corresponde  à  execução  de  todos  os  serviços

necessários ao pleno funcionamento e utilização do  Software para

Gerenciamento  Eletrônico  de  Processos  e  Documentos,

compreendendo:

Instalação  Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de

Processos e Documentos em ambiente Cloud Computing;

Migração da base de dados dos processos legislativos;

Configuração  do  Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de

Processos e Documentos;

4.1.1.1 DA INSTALAÇÃO EM AMBIENTE CLOUD COMPU-

TING

O  Software para Gerenciamento Eletrônico de Processos e Docu-

mentos deverá ser instalado em ambiente Cloud Computing (Com-

putação em Nuvem), alocada em datacenter pela Contratada, sendo

de sua responsabilidade disponibilizar todos os recursos de hardwa-

re e software necessários para o seu perfeito funcionamento;

4.1.1.2 DA MIGRAÇÃO DE DADOS

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

Durante esta etapa deverá ser efetuada a Migração de Dados dos

processos  legislativos  e  administrativos  que  corresponde  ao

processo  de  transferência  do  banco  de  dados  produzidos  pelo

software  atual  utilizado  pela  Contratante  para  o  Software  para

Gerenciamento  Eletrônico  de  Processos  e  Documentos,

compreendendo 03 (três) etapas distintas:

I Extração de dados: processo de captura de todos os dados

dos bancos de dados e outras fontes de processos, documen-

tos;

II Validação dos dados: processo de limpeza dos dados (detec-

ção e correção de dados incorretos, incompletos, corrompidos

ou duplicados), enriquecimento dos dados (compreende a atu-

alização dos dados com novos atributos, complementares aos

existentes até então), validação lógica e física dos dados e a

adequação dos mesmos ao formato de dados utilizado pelo

Software para Gerenciamento Eletrônico de Processos e Do-

cumentos;

III Carga de Dados: os dados extraídos e validados são inseridos

nas bases de dados do Software para Gerenciamento Eletrôni-

co de Processos e Documentos;

4.1.1.3 DA CONFIGURAÇÃO

Nesta  etapa  a  Contratada  deverá  realizar  a  configuração  do

Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de  Processos  e

Documentos,  para  que  o  mesmo  esteja  funcional  para

disponibilização  na  Web,  através  da  execução  das  seguintes

atividades:

Cadastramento e configuração de Servidores;
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Cadastramento e configuração de tipos de cargos e dos cargos de

servidores;

Cadastramento  e  configuração de  usuários  com seus  respectivos

perfis de acesso;

Cadastramento e configuração de setores;

Cadastramento e configuração de Tipos de Processos;

Cadastramento e configuração de Tipos de Documentos;

Cadastramento e configuração de Parlamentares;

Cadastramento  e  configuração  da  atual  Legislatura  com  seus

respectivos membros;

Cadastramento e configuração de Partidos;

Cadastramento e configuração de cargos da Mesa Diretora e das

Comissões;

Cadastramento  e  configuração  de  Tipos  de:  Sessão  Plenária,

Reuniões da Comissão, Comissão da Comissão;

Cadastramento  e  configuração  da  atual  Mesa  Diretora  com seus

respectivos membros;

Cadastramento  e  configuração  das  Comissões  Permanentes  e

Temporárias e seus respectivos membros;

Criação e configuração de modelos de documentos legislativos;

Configuração de regras de assinatura: Tipo de Assinatura, número

mínimo e máximo de signatários por Tipo de Documento etc.

4.1.2 DO TREINAMENTO NA ADMINISTRAÇÃO DO SOFTWARE
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PARA GERENCIAMENTO ELETRÔNICO DE PROCESSOS E DO-

CUMENTOS

O Treinamento na Administração do Software terá por finalidade o

repasse  de  conhecimento  e  suporte  especializado  nas

funcionalidades  para  administração,  segurança  e  configuração  do

Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de  Processos  e

Documentos, podendo ser na modalidade presencial  ou remoto, a

critério da Contratante, com carga horária de 16 (dezesseis) horas.

A Contratante poderá solicitar a formação da turma para a execução

do Treinamento na Administração do Software para Gerenciamento

Eletrônico  de  Processos  e  Documentos,  durante  o  período  de

implantação. A solicitação do treinamento à Contratada deverá ser

efetuada com no mínimo 15 (quinze) dias de antecedência.

Na modalidade presencial o treinamento deverá ser executado nas

dependências  da  Contratante,  que  será  a  responsável  pela

disponibilização  de  toda  a  infraestrutura:  estações  de  trabalho,

acesso à internet, mesas, cadeiras e etc.

A  Contratada  será  responsável  pelas  despesas  com  translado,

hospedagem  e  alimentação  dos  profissionais  que  ministrarão  o

treinamento;
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Na modalidade remota, caberá a Contratante a disponibilização do

software de videoconferência para a realização do treinamento;

A  turma  do  Treinamento  para  Administração  do  Software  para

Gerenciamento Eletrônico de Processos e Documentos terá até  05

(cinco) participantes.

O treinamento deverá ser ministrado em língua portuguesa e todo o

material didático elaborado com o conteúdo a ser aplicado, deverá

ser disponibilizado à Contratante em cópia no suporte digital;

Ao  término  do  treinamento  os  participantes  deverão  receber

certificado  de  participação,  contendo  no  mínimo:  nome  do

participante, título do curso, razão social  da Contratada e a carga

horária;

4.1.3 DO  TREINAMENTO  NA  OPERAÇÃO  DO  SOFTWARE

PARA  GERENCIAMENTO  ELETRÔNICO  DE  PROCESSOS  E

DOCUMENTOS

O  Treinamento  na  Operação  do  Software  para  Gerenciamento

Eletrônico de Processos e Documentos terá por finalidade o repasse

de  conhecimento  das  funcionalidades  para  protocolização,

tramitação, consultas e arquivamento de processos e documentos

eletrônicos legislativos,  podendo ser  na  modalidade  presencial  ou
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remoto, a critério da Contratante, para todos os usuários do Software,

com carga horária de 04 (quatro) horas;  

A Contratante poderá solicitar a formação de turmas para a execução

do  Treinamento  na  Operação  do  Software  para  Gerenciamento

Eletrônico de Processos e Documentos, durante toda a vigência do

contrato.  A  solicitação  do  treinamento  à  Contratada  deverá  ser

efetuada com no mínimo 15 (quinze) dias de antecedência;

Na modalidade presencial o treinamento deverá ser executado nas

dependências  da  Contratante,  que  será  a  responsável  pela

disponibilização  de  toda  a  infraestrutura:  estações  de  trabalho,

acesso à internet, mesas, cadeiras etc.

A  Contratada  será  responsável  pelas  despesas  com  translado,

hospedagem  e  alimentação  dos  profissionais  que  ministrarão  o

treinamento;

Na modalidade remota, caberá a Contratante a disponibilização do

software de videoconferência para a realização do treinamento;

As  turmas  para  a  realização  do  Treinamento  para  Operação  do

Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de  Processos  e

Documentos deverão ter, no máximo, 10 (dez) participantes;
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O treinamento deverá ser ministrado em língua portuguesa e todo o

material didático elaborado com o conteúdo a ser aplicado, deverá

ser disponibilizado à Contratante em cópia no suporte digital;

Ao  término  dos  treinamentos  os  participantes  deverão  receber

certificado  de  participação,  contendo  no  mínimo:  nome  do  aluno,

título do curso, razão social da Contratada e a carga horária;

4.1.4 DA MODELAGEM, MAPEAMENTO E CONFIGURAÇÃO DE

PROCESSOS

A gestão por processo é a “Abordagem disciplinada para identificar,

desenhar,  executar,  documentar,  medir,  monitorar,  controlar  e

melhorar processo automatizados ou não para alcançar resultados

pretendidos  e  alinhados  com  a  estratégia  de  uma  organização”

(BPM CBOK);

A Contratada deverá executar a gestão por processos, mediante a

execução dos serviços de Modelagem, Mapeamento e Configuração

de Processos de Negócio, por meio de diagramas da notação BPMN

2.0  (Business  Process  Management  Notation),  criados  no  próprio

Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de  Processos  e

Documentos,  sob  demanda,  para  fins  de  simplificação  e

desburocratização de serviços públicos prestados pela Contratante;

A  Contratante  deverá  analisar  e  melhorar  (caso  necessário),

modelados  no  modelo  TO  BE  (processo  melhorado)  e
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implementados no modelo TO DO (processo configurado “ponta a

ponta”),  10  (dez)  tipos  de  processos  no  Software  para

Gerenciamento Eletrônico de Processos e Documentos;

Os processos mapeados serão entregues em meio digital  editável

(extensão “bpm”), contendo a descrição detalhada das atividades e

os documentos associados anexados, bem como em meio impresso,

contendo as referidas informações, neste caso observado o critério

de legibilidade do fluxo;

Os manuais de processos serão produzidos e entregues em meio

digital  editável  e serão compostos pelos processos das unidades,

pelas  descrições  detalhadas  das  atividades  que  compõem  os

processos  e  pelos  modelos  dos  documentos  associados  a  cada

processo;

A  Contratada  deverá  executar  as  seguintes  etapas  para  a

Modelagem, Mapeamento e Configuração de Processos:

Mapeamento dos processos.

Definição de fluxo dos processos (as is);

Identificação dos normativos legais que impactam nos processos;

Validação dos processos;

Definir  o  novo formato  de fluxo  (to  be)  a  partir  dos  processos

mapeados;

Normatização do funcionamento dos fluxos a partir dos processos

redesenhados;
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Definir  o  formato  de  fluxo  (to  do)  a  partir  dos  processos

redesenhados e normatizados;

Implementar  o  fluxo  (to  do)  no  Software  para  Gerenciamento

Eletrônico de Processos e Documentos;

Validação do material produzido.

Ao final, espera-se desta Consultoria:

Maior agilidade dos processos;

Eliminação de situações de retrabalho;

Identificação de pontos críticos;

Definição de responsabilidades;

Redução de Custos;

Construção da Memória Organizacional;

Eliminar gargalos dos processos.

Os processos que não estiverem modelados, mapeados e configura-

dos tramitarão  ad hoc no  Software para Gerenciamento Eletrônico

de Processos e Documentos;

4.2.        DOS SERVIÇOS DE SUSTENTAÇÃO E HOSPEDAGEM DA  

SOLUÇÃO
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A Sustentação e Hospedagem da Solução, objeto deste Termo de

Referência, serão executados mensalmente e garantirão o perfeito

funcionamento e utilização das seguintes ferramentas:

Sustentação  do  Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de

Processos e Documentos;

Hospedagem  do  Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de

Processos e Documentos;

Operação Assistida do Software para Gerenciamento Eletrônico

de Processos e Documentos.

4.2.1 DA  SUSTENTAÇÃO  DO  SOFTWARE  PARA  GERENCIA-

MENTO ELETRÔNICO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

A  Sustentação  do  Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de

Processos  e  Documentos  será  composta  pela  execução  dos

seguintes serviços mensais:

III Locação da Licença Mensal do Software para Gerenciamento

Eletrônico de Processos e Documentos;

IV Suporte  Técnico  Remoto  do  Software  para  Gerenciamento

Eletrônico de Processos e Documentos;

V Manutenção do Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de

Processos e Documentos;

4.2.1.1 DA LOCAÇÃO DA LICENÇA DO SOFTWARE PARA

GERENCIAMENTO  ELETRÔNICO  DE  PROCESSOS  E  DOCU-

MENTOS
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A Licença de uso do Software para Gerenciamento Eletrônico de

Processos e Documentos, nos termos da Lei Nº 9.609/1998, será na

modalidade  de  locação  e  terá  validade  durante  a  vigência  do

Contrato. Por se tratar de software para ambiente Web, o número de

acessos simultâneo por usuário será ilimitado, nos seguintes termos:

I Caso o licenciamento mensal seja associado a características

de  hardware  como,  por  exemplo,  a  quantidade  de  CPU´s,

deverá ser fornecida as licenças suficientes para o hardware

definido pela Contratada;

II O  banco  de  dados  gerado  será  de  propriedade  da

Contratante,  e  deverá  ser  a  ela  transferido  na  eventual

hipótese de encerramento do contrato;

III A Contratante não exigirá a transferência de propriedade dos

códigos-fonte do Software para Gerenciamento Eletrônico de

Processos e Documentos;

IV A Contratada deverá assegurar à Contratante acesso irrestrito

à base de dados do Software para Gerenciamento Eletrônico

de Processos e Documentos;

4.2.1.2 DO SUPORTE TÉCNICO REMOTO DO SOFTWARE

PARA GERENCIAMENTO ELETRÔNICO DE PROCESSOS E DO-

CUMENTOS

O suporte técnico remoto oferecido pela Contratada deverá possuir

os seguintes níveis de atendimento:

I Helpdesk:
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Atendimento remoto através de comunicação telefônica, serviços de

mensagens instantâneas, software de comunicação falada e escrita

via Internet, página da internet para atualização de versões, serviço

de publicação de dúvidas mais frequentes, serviço de FTP (transmis-

são remota de arquivos), comunicação remota, inclusive com acesso

aos bancos de dados;

II Serviço de Suporte Técnico Remoto:

Nos casos não solucionados via Helpdesk deverá ser acionado o

Setor de Suporte, que efetuará uma análise mais técnica, como che-

cagem e auditoria no Banco de Dados, processamentos de Scripts

(comandos específicos), correção de programas e envio de atualiza-

ções, se for o caso;

O Suporte deverá, ainda, deverá obedecer ao seguinte:

I Possuir um sistema de gerenciamento do atendimento no qual to-

das as solicitações de suporte em cada nível do atendimento téc-

nico serão registradas em sistema próprio permitindo acompanha-

mento on-line (internet);

II Horário disponível para registro das solicitações, não podendo ser

inferior ao horário comercial, de 8h às 18h, ininterruptamente;

III Informar e realizar  as atualizações imediatamente,  sempre que

ocorrerem atualizações das versões do software;

A transferência de arquivos da Contratada para a Contratante deverá

ser feita utilizando o protocolo FTP ou HTTP e de acordo com as
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normas de segurança praticadas na Contratante.

O atendimento obedecerá aos prazos abaixo:

Severidade ALTA: Esse nível de severidade é aplicado quando há a

indisponibilidade no uso do Software para Gerenciamento Eletrônico

de Processos e Documentos:

Prazo de Solução Definitiva
No máximo de até 24 (vinte e quatro) horas

Severidade MÉDIA: Esse nível de severidade é aplicado quando há

falha,  simultânea  ou  não,  no  uso  do  sistema,  estando  ainda

disponíveis, porém apresentando problemas nível de severidade é

aplicado  quando  há  a  indisponibilidade  no  uso  do  Software  para

Gerenciamento Eletrônico de Processos e Documentos:

Prazo de Solução Definitiva
No máximo de até 48 (quarenta e oito) horas

Severidade  BAIXA:  Esse  nível  de  severidade  é  aplicado  para

problemas  que  não  afetem  o  desempenho  e  disponibilidade  do

Software, bem como para atualizações de sistema, esclarecimentos

técnicos  relativos  ao  uso  e  aprimoramento  do  Software  para

Gerenciamento Eletrônico de Processos e Documentos:

 Prazo de Solução Definitiva
No máximo de até 72 (setenta e duas) horas.

Será considerado para efeitos do nível de serviço exigido, prazo de

solução  definitiva,  como  o  tempo  decorrido  entre  a  abertura  da
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ordem de serviço efetuado pelo Setor Solicitante da Contratante à

Contratada e a efetiva recolocação do Software para Gerenciamento

Eletrônico  de  Processos  e  Documentos em seu  pleno  estado  de

funcionamento;

A contagem do prazo de solução definitiva de cada chamado será a

partir da abertura da ordem de serviço na Central de Atendimento

disponibilizada pela Contratada, até o momento da comunicação da

solução  definitiva  do  problema  e  aceite  pelo  Setor  solicitante  da

Contratante;

Concluída a ordem de serviço, a Contratada comunicará o fato ao

Setor  Solicitante  da  Contratante  e  solicitará  autorização  para  o

fechamento do mesmo. Caso o Setor solicitante da Contratante não

confirme a solução definitiva do problema, o chamado permanecerá

aberto  até  que  seja  efetivamente  solucionado  pela  Contratada.

Neste  caso,  a  Contratante  fornecerá  as  pendências  relativas  ao

chamado aberto;

4.2.1.3 DA MANUTENÇÃO DO SOFTWARE PARA GERENCI-

AMENTO ELETRÔNICO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

O conceito do presente Termo de Referência, relativamente ao item

“Manutenção do Software para Gerenciamento Eletrônico de Proces-

sos e Documentos” obedecerá aos seguintes critérios:

Manutenção corretiva: é aquela decorrente de problemas de funci-

onalidade detectados pelo usuário,  ou seja,  funcionamento em

desacordo com o que foi especificado relativo a telas, regras de

negócio, relatórios e interfaces com outros sistemas;

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

Manutenção legal: ocorrerá em caso de mudança na legislação ou

por determinação judicial imposta à Contratante, sem prejuízos a

operação do Software para Gerenciamento Eletrônico de Proces-

sos e Documentos, durante vigência contratual;

A Contratada deverá garantir que as correções fornecidas não afe-

tem as aplicações já desenvolvidas.

A Contratada na execução dos serviços de manutenção do Software

para Gerenciamento Eletrônico de Processos e Documentos deverá:

Atender  a chamados de manutenção corretivas  do Software para

Gerenciamento Eletrônico de Processos e Documentos;

Permitir e facilitar, a qualquer tempo, a auditoria dos serviços contra-

tados,  disponibilizando  sempre  que  solicitadas  informações  de

registros e documentos pertinentes, sem que essa fiscalização

importe, a qualquer título, em responsabilidade por parte da Con-

tratante;

Tornar disponível à Contratante releases atualizados da versão do

Software para Gerenciamento Eletrônico de Processos e Docu-

mentos sempre que ocorrer necessidade de correções de defeito

ou de adaptações legais que não impliquem em mudanças estru-

turais, arquivos ou banco de dados, desenvolvimento de novas

funções ou novos relatórios;

Manter atualizados todos os módulos do Software para Gerencia-

mento Eletrônico de Processos e Documentos, fornecendo pron-

tamente novas versões que venham a ser liberadas e contenham

alterações, acréscimos de rotina ou melhorias de desempenho,

de forma geral, mantendo a compatibilidade com as customiza-

ções já realizadas no ambiente da Contratante. As novas versões
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ou “release” do produto deverão ser disponibilizados e implanta-

dos em um período máximo de 90 (noventa) dias do seu lança-

mento no mercado, proporcionando à Contratante reserva de do-

mínio destes produtos e melhor utilização de seus recursos;

Tornar disponível à Contratante releases atualizados da versão do

produto sempre que ocorrer necessidade de correções de defeito

ou de adaptações legais que não impliquem em mudanças estru-

turais, arquivos ou banco de dados, desenvolvimento de novas

funções ou novos relatórios;

Divulgar a documentação técnica adequada para a utilização de to-

das as novas implementações e melhorias na versão padrão do

Software para Gerenciamento Eletrônico de Processos e Docu-

mentos;

4.2.2 DA  HOSPEDAGEM  DO  SOFTWARE  PARA  GERENCIA-

MENTO ELETRÔNICO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

Durante toda a execução do contrato a Contratada deverá efetuar a

hospedagem e disponibilizar  o  Software para Gerenciamento Ele-

trônico de Processos e Documentos no formato de Cloud Computing

(Computação em Nuvem), sendo de sua responsabilidade disponibi-

lizar todos os recursos de hardware e software necessários para o

seu perfeito funcionamento, bem como backup diário do Software

para Gerenciamento Eletrônico de Processos e Documentos e da

base de dados produzida, dos últimos 30 (trinta) dias.

4.3.        DOS SERVIÇOS SOB DEMANDA  
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Os Serviços sob Demanda têm por finalidade garantir à Contratada

melhoria da utilização da Solução Web.

4.3.1 DA CONSULTORIA TÉCNICA ESPECIALIZADA

A Consultoria Técnica Especializada tem por finalidade garantir que

a  Solução  Web  contida  neste  Termo  de  Referência  atenda  às

especificidades  da  Contratante,  bem  como  garanta  a  melhoria

contínua de seus processos;

A Consultoria Técnica Especializada será quantificada em Unidade

de Serviço Técnico (UST). A métrica UST é amplamente utilizada por

órgãos e entidades da Administração Pública com o intuito de con-

tratar serviços de TI e remunerá-los por resultado, em consonância

com  o  entendimento  exarado  pelo  Tribunal  de  Contas  da  União

(TCU)  em  diversos  acórdãos  e  consolidado  na  Súmula  -  TCU

269/2012. Este termo de referência está em consonância com as re-

comendações do TCU, dos acórdãos mais recentes que enfatizam a

necessidade de garantir a transparência, eficiência e economicidade

desses contratos.

A Consultoria Técnica Especializada será valorada em função da es-

pecialização dos profissionais que as executarão e do nível de com-

plexidade para a sua execução, de acordo com a tabela a seguir:

Item Grau de Complexidade Fator Multiplicador de UST
01 Baixa 1 (um)
02 Média 2 (dois)
03 Alta 4 (quatro)
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A Consultoria Técnica Especializada será requisitada pela Contra-

tante, mediando Pedido Formal de Demanda, encaminhada à Con-

tratada por e-mail, contendo, no mínimo, as seguintes informações:

Setor solicitante, Descrição Detalhada da Demanda e outros requisi-

tos que possam individualizar a demanda a ser desenvolvida;

A Contratada deverá, a partir da abertura do Pedido Formal de De-

manda, elaborar e encaminhar à Contratante, em até 10 (dez) dias

úteis, o Plano de Execução do Projeto contendo:

Descrição Resumida das Atividades a serem desenvolvidas;

Nível de Complexidade;

Quantidade de UST´S de Referência;

Fator multiplicador da UST por nível de complexidade;

Total de UST´S a serem executadas;

Prazo estimado para execução;

A equipe  técnica  da  Contratante  avaliará  o  correto  consumo das

UST´S e o prazo de execução propostos pela Contratada;

Os Pedidos Formais de Demandas aprovados para a execução da

Consultoria Técnica Especializada, serão contratados através de Or-

dens de Serviços (OS´s) emitidas pela Contratante, sendo pagas na

conclusão e aceite do Plano de Execução do Projeto;

A Consultoria Técnica será utilizada para fins de adaptações, custo-

mizações, integrações e evoluções do Software para Gerenciamento

Eletrônico de Processos e Documentos:
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I Desenvolvimento de novas funcionalidades para os módulos

existentes  no  Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de

Processos e Documentos;

II Desenvolvimento de novos cadastros, consultas ou relatórios,

não contemplados nos requisitos funcionais do Software para

Gerenciamento Eletrônico de Processos e Documentos;

III Desenvolvimento  de  novos  módulos  para  o  Software  para

Gerenciamento Eletrônico de Processos e Documentos;

IV Desenvolvimento  de  funcionalidades  para  integração  do

Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de  Processos  e

Documentos com outros sistemas utilizados pela Contratante;

V Atualização  das  bases  de  dados,  de  forma  manual  ou

automatizada do Software para Gerenciamento Eletrônico de

Processos e Documentos;

VI Modelagem,  Mapeamento  e  Configuração  de  Processos  já

modelados ou de novos processos;

VII Desenvolvimento  de  Painéis  de  BI  (Business  Intelligence)

para  extração  de  dados  produzidos  pelo  Software  para

Gerenciamento Eletrônico de Processos e Documentos;

VIII Quaisquer  outras  atividades  de  desenvolvimento  web  para

aplicação  no  Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de

Processos e Documentos;

4.4.        DOS SERVIÇOS DE GESTÃO DOCUMENTAL  

4.4.1  REVISÃO DA TABELA DE INSTRUMENTOS ARQUIVÍSTI-
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COS

O Plano de Classificação e a Tabela de Temporalidade de Docu-

mentos são os principais instrumentos arquivísticos da gestão docu-

mental. Eles garantem a racionalização administrativa, a agilidade e

a transparência no acesso às informações e a preservação do patri-

mônio documental.

O Plano de Classificação de Documentos é o instrumento utilizado

para classificar todo e qualquer documento de arquivo. Entende-se

por classificação de documentos a sequência das operações técni-

cas que visam a agrupar os documentos de arquivo relacionando-os

ao órgão produtor, à função, subfunção e atividade responsável por

sua produção ou acumulação.

A Tabela de Temporalidade de Documentos é o instrumento resul-

tante da avaliação documental, aprovado por autoridade competen-

te, que define prazos de guarda e a destinação de cada série docu-

mental.

A Tabela de Temporalidade determina o prazo de guarda dos docu-

mentos no arquivo corrente, sua transferência ao arquivo intermediá-

rio, os critérios para Digitalização de Documentos, a eliminação ou o

recolhimento ao arquivo permanente, através de um período de ava-

liação.

A avaliação consiste em identificar valores para os documentos, in-

dependentemente do seu suporte (papel, filme, fita magnética, dis-

quete, disco ótico etc.), e analisar seu ciclo de vida, constando os
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prazos de arquivamento dos documentos no Arquivo Corrente, de

sua transferência ao Arquivo Intermediário e de sua destinação final,

quando se  determina sua eliminação ou recolhimento  ao Arquivo

Permanente.

Desta feita, presume-se que para tanto sejam necessários profissio-

nais graduados em arquivologia e em direito, sendo neste caso em

razão dos dispositivos insertes na i) Constituição Federal; ii) Código

Civil Brasileiro, especificamente os artigos 161 a 179, que tratam da

prescrição e decadência (Leis como as de nº 3.071 e 3.725 são fun-

damentais); iii) Código Tributário Nacional - que traz os prazos de

imposto de renda e de documentos de interesse dofisco; iv) Código

Comercial Brasileiro - que tem inúmeros dispositivos sobre prazos

de prescrição e v) Outras normas que dispões sobre: direito autoral,

respeito à honra e à imagem das pessoas, sigilo etc.

A metodologia aplicada deverá fundamentar-se nas funções e ativi-

dades  desempenhadas  pela  Contratante,  tomando-se  por  base  o

conteúdo da informação, contida nos documentos e os tipos de do-

cumentos existentes, mediante os seguintes procedimentos:

• Levantamento de dados relativos às funções e atividades de-

senvolvidas na área de administração geral, bem como naquelas es-

pecíficas do órgão (atividade-fim);

• Definição dos conjuntos documentais;

• Entrevistas com servidores responsáveis pelo planejamento e

execução das atividades às quais se referem os conjuntos documen-

tais definidos, obtendo informações referentes à vigência, à legisla-

ção que regula as atividades os prazos de prescrição, à existência
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de outras fontes recapitulativas, à frequência de uso dos documen-

tos, e aos prazos de precaução, cuja necessidade é ditada pelas

práticas administrativas;

• Levantamento de informações sobre linha de pesquisa da his-

tória, com objetivo de orientar a identificação dos documentos de va-

lor permanente;

• Avaliação final com apresentação da Tabela de Temporalida-

de, que deverá conter as seguintes informações minimamente:

• Assunto – Apresentação do conjunto documental produzido e

recebido, de acordo com as funções e atividades desempenhadas

pelo ente;

• Prazo de Guarda – Estipulação do tempo necessário para ar-

quivamento dos documentos nas fases corrente e intermediária, pre-

ferencialmente,  em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a

partir de uma ação concreta, que deverá ocorrer em relação a um

determinado conjunto documental. Entretanto, deve-se ser objetivo e

direto na definição da ação – exemplo: até aprovação das contas ou

até homologação da aposentadoria.

• Destinação Final – Indicação da destinação estabelecida que

pode ser a eliminação, quando o documento não apresenta valor se-

cundário (probatório ou informativo) ou a guarda permanente, quan-

do as informações contidas no documento são consideradas impor-

tantes para fins de prova, informação e pesquisa.

• Observações  – Registro de informações complementares e

justificativas, necessárias à correta aplicação da tabela, bem como,

registro  de orientações,  elucidações,  tanto quanto às informações

quanto destinação dos documentos. Por fim, se deve registrar as re-

ferências legais (internas e externas) que fundamentaram os prazos

de temporalidade e a destinação propostos.
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4.4.2 ORGANIZAÇÃO DO ACERVO DOCUMENTAL

A Contratada deverá confiar à responsabilidade da execução de or-

ganização dos arquivos a pessoal competente, ou seja, profissional

de nível superior em arquivologia, responsável para acompanhar a

execução do contrato.

A Contratada deverá executar as seguintes atividades:

I) Inspeção: consiste na verificação se cada documento:

• Cumpriu seu objetivo,

• Qual seu destino,

• Se há necessidade de verificação da existência de anteceden-

tes, ser anexado a outro etc;

• Está encerrado;

• Possui despacho de envio ao arquivo;

• Possuem anexos e se esses estão no documento;

II) Triagem: consiste em selecionar o material que será realmente ar-

quivado,  daquele que poderá  ser  descartado imediatamente,  sem

prejuízo para a contratante (como cópias, comunicados passageiros

etc). A Contratada deverá eliminar as cópias e/ou vias cujo original

ou exemplar encontra-se no mesmo conjunto ou dossiê. Ainda nesta

etapa, a Contratante inventariará o acervo documental que estiver

degradado,  identificando no mínimo o tipo documental,  número e

quantidade de páginas por documento. Este inventário de documen-

tos degradados produzidos pela Contratada subsidiará a contratante

a efetuar contratação futura para realização do serviço de Restaura-

ção do Acervo Documental.
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III) Higienização: Proceder à higienização dos documentos que serão

digitalizados, tais como: fotos, imagens, cartas, ofícios de formata-

ção executive, A4, A3 e demais gramaturas. E ainda, consiste na re-

moção de grampos, elásticos, clipes e ferragens oxidadas e outros

resíduos estranhos aos documentos, por meio de técnicas adequa-

das de acordo com as normas que regem a conservação preventiva

de acervo documental, preparando os documentos para seu arquiva-

mento;

São etapas dessa atividade:

• Uso de trincha ou pincel de pelo macio e flanelas de algodão

(em mesas higienizadoras) no documento para remover as sujidades

superficiais.

• Substituição  de  fixadores  e  hastes  metálicos  por  material

plástico, a ser fornecido pela Contratada;

• Substituição de capas dilaceradas;

IV) Classificação: Consiste  em atribuir  aos  documentos,  códigos  de

acordo com o Plano de Classificação das atividades-meio ou fim.

Após classificados, os documentos que já cumpriram seus prazos de

guarda estabelecidos na tabela de Temporalidade deverão ser sepa-

rados para eliminação;

A Contratada deverá informar à Contratante, todos os documentos

que já cumpriram seus prazos de guarda, para posteriormente dar

prosseguimento aos procedimentos legais para eliminação de docu-

mentos;

V) Avaliação: Consiste no levantamento da produção documental junto

aos setores, estabelecendo seus prazos de guarda bem como sua

destinação final;
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Análise e Seleção: Consiste na separação dos documentos a serem

eliminados verificando se cumpriram seus prazos de guarda estabe-

lecidos pela Tabela de Temporalidade. A data base a ser considera-

da é o ano de produção de cada documento;

Ordenação: consiste na disposição dos documentos dentro das pastas,

podendo ser:

• Ordenação Alfabética;

• Ordenação Cronológica;

• Ordenação Temática;

• Ordenação Numérica;

g)  Arquivamento: consiste no acondicionamento dos documentos

dentro das caixas. A Contratada deverá ainda agrupar os documen-

tos de uma mesma tipologia documental, classificação e/ou tempora-

lidade numa mesma caixa box padrão, facilitando o processo de se-

leção e descarte;

h) Cadastramento dos documentos: consiste no cadastramento dos

documentos avulsos com o máximo de informação que possa recu-

perá-los,  tais  como:  unidade  administrativa,  tipologia  documental,

datas/períodos, entre outros. A quantidade de indexadores é variá-

vel, podendo chegar a 06 (seis) indexadores. A indexação deverá

ser efetuada no Gerenciamento Eletrônico de Informações Adminis-

trativas.

4.4.3 DIGITALIZAÇÃO E INDEXAÇÃO DOS DOCUMENTOS

É essencial que o processo de digitalização seja realizado utilizando

scanners de alta performance, em conformidade com as normas es-
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tabelecidas pelo e-Arq (Conarq). Além disso, a indexação dos docu-

mentos  digitais  deve  seguir  rigorosamente  as  diretrizes  do  e-Arq

(Conarq), empregando técnicas avançadas de classificação e orga-

nização. Esse procedimento é fundamental para garantir a recupera-

ção eficiente e o acesso rápido aos registros, promovendo uma ges-

tão documental eficaz e alinhada com os padrões de qualidade e se-

gurança exigidos pela administração pública.

Para auxiliar na geração de arquivos digitais a partir dos documentos

que serão digitalizadas, bem como no processo de indexação des-

tes, considerando o grande volume de documentos a serem proces-

sados, será necessário a utilização pela Contratada de uma solução

composta basicamente por:

a) Scanners de produção;

b) Sistema de tratamento e processamento de imagens digitalizadas.

Esta solução composta do sistema e equipamentos de scanner será

de total responsabilidade da Contratada.

A Digitalização e Indexação dos Documentos serão executadas pela

Contratada, em quatro fases, compreendendo, essencialmente:

1ª Fase -> Preparação:  Higienização e organização do material a

ser digitalizado, bem como definição das técnicas para recuperar os

documentos a serem digitalizados seguindo criteriosamente os se-

guintes passos:

a) Remoção do pó e demais sujidades a seco, utilizando-se de

trinchas, escovas macias, pincel e flanelas de algodão;
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b) Remoção dos corpos estranhos aos documentos, tais como:

prendedores metálicos ou grampos, clips, insetos, e outros que pro-

vocam a deterioração dos documentos;

c) Remoção de fita adesiva, se existir, observando a finalidade

dela, no que sendo obrigatório a sua permanência o documento, an-

tes da digitalização, deverá ser fotocopiado;

d) Realização de tarefas tais  como desencadernação, verifica-

ção de partes dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento des-

tes;

e) Seleção das peças para digitalização e armazenamento (pro-

visório) em localização física disponibilizada pela Contratante, quan-

do o serviço for realizado na sede do ente.

2ª Fase -> Digitalização: Será executado processo “capa a capa”

(sem separação das peças) observando rigorosamente os ditames

abaixo:

a) Digitalização dos documentos obedecidos os parâmetros de cor

(bitonal  ou escala de cinza ou colorido),  contraste, resolução,  su-

pressão de fundos entre outros e inserção dos lotes de documentos

para leitura pelo scanner.

b) Tratamento de Imagens com correção (ajuste vertical, eliminação

de sujeiras) e aplicação de filtros (contraste e clareamento) de forma

a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o original;

c) Manter plena fidelidade com a imagem do original em papel de

forma que não haja nenhuma mudança em seu formato, no tocante

a layout, fontes, tamanhos, formatações, gráficos, fotos/imagens ou
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qualquer  coisa que torne questionável  a identidade entre o docu-

mento  digitalizado  e  o  original,  nos  termos  da  ANSI/AIIM  MS44

R1993,  devendo a  Contratada digitalizar  os  documentos tantas  e

quantas vezes bastem para atingir esse objetivo, especialmente ao

se tratar de papel reciclado, devendo, se necessário, utilizar software

especial para este fim, sem, contudo, haver custo extra à Contratan-

te;

A digitalização atenderá o seguinte padrão:

a) formato PDF/A;

b) Recurso PDF PESQUISÁVEL (reconhecimento de textos através

de identificação “OCR”);

c) Tamanho máximo do 10 MB e tamanho máximo da página 300

KB;

d) Resolução padrão definida pelo NTI. [75 a 150 dpi - peças colori -

das) e 300 dpi - peças monocromáticas.

Nos casos de documentos que excedam o limite de 10 MB ou que

por qualquer outro motivo torne inviável que a digitalização seja feita

em um único arquivo PDF, deverá a Contratada se valer de progra-

ma que execute a subdivisão dos arquivos em anexos também limi-

tados ao máximo de 10 MB, devendo os mesmos ser nomeados

conforme a sequência numérica do documento acrescida de hífen

seguido por três caracteres numéricos indicando a sequência lógica

do volume do documento. (ex: 0012- 2019-001; 0012-2019-002).

3ª Fase -> Indexação: A indexação consiste no cadastramento dos

documentos avulsos com o máximo de informação para que se pos-

sa recuperá-los, tais como: unidade administrativa, tipologia docu-
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mental, datas/períodos, entre outros. A quantidade de indexadores é

variável, podendo chegar a 06 (seis) indexadores. A indexação de-

verá ser efetuada no Software para Gerenciamento Eletrônico de In-

formações Administrativas.

4ª Fase -> Conclusão: Concluído o serviço, será emitido relatório

detalhado e estatístico dos serviços realizados, considerando como

“folha digitalizada” aquela que foi passível de indexação e digitaliza-

ção, ainda, será anexado ao relatório resumo fotográfico legendado

que demonstre a execução dos serviços e a sua finalização, a ser

conferido pelo fiscal de contrato.

4.4.4 COMPILAÇÃO DO REGIMENTO INTERNO DA CÂMARA

O  processo  de  Compilação  será  realizado  nas  dependências  da

Contratada e consiste em transformar o Regimento Interno em um

arquivo digital editável, contendo neste arquivo todas as suas atuali-

zações ao longo de sua vigência, com link para os Atos Normativos

alteradores;

O serviço de Compilação consiste em transformar o Ato Normativo

em um arquivo digital editável, contendo neste arquivo todas as suas

atualizações ao longo de sua vigência, com link para os Atos Norma-

tivos alteradores;

Deverão ser compilados os Atos Normativos das seguintes espécies

normativas:

a) Regimento Interno;

d) Resoluções.  
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A Situação Jurídica refere-se à vigência do Ato Normativo, ficando

definidos os seguintes parâmetros:

a) Em Vigor;  

b) Revogado;

c) Vigência suspensa pelo Tribunal de Justiça do Estado do Es-

pírito Santo (TJ/ES) em ação direta de inconstitucionalidade (ADIn);

e

d) Declarado inconstitucional pelo Tribunal de Justiça do Estado

do Espírito Santo (TJ/ES) em ação direta de inconstitucionalidade

(ADIn).

Os Relacionamentos consistem na apresentação de todas as altera-

ções expressas a que foram submetidos os Atos Normativos, além

da citação a outros Atos Normativos, municipais, estaduais ou fede-

rais, e ainda, conexões de assuntos que eventualmente indiquem a

necessidade de menção a outras normas para melhor interpretação

e aplicação da mesma;  

A Contratada deverá realizar a compilação de todos os Atos Norma-

tivos, e promover a retificação de todas as inconsistências encontra-

das nos campos de cadastro e/ou no respectivo conteúdo normativo

na base de dados da legislação municipal fornecida pela Contratan-

te;

Os textos dos Atos Normativos Compilados deverão ser apresenta-

dos de acordo com os seguintes critérios:

a) Apresentação dos dispositivos legais alterados, acrescidos ou

revogados expressamente, utilizando o modo de apresentação ta-
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chado, com a apresentação da posterior redação logo abaixo, dada

pela norma que a modificou;

b) Informação quanto ao tipo de modificação e a indicação do

número e a data da norma que promoveu a alteração;

c) Criação de link sobre o dispositivo modificado para consulta

do texto da norma que promoveu a alteração;

d) Disponibilização  dos  textos  em html  em versão  compilada,

exibindo o texto atualizado da norma, e versão completa, exibindo

todas as redações anteriores;

e) Apresentação dos dispositivos legais declarados inconstitucio-

nais  ou  com eficácia  suspensa temporariamente  pelo Tribunal  de

Justiça do Estado do Espírito Santo (TJ/ES), utilizando o modo de

apresentação tachado;

f) Indicação do número do processo da ADIN em que resultou

na declaração parcial ou integral de inconstitucionalidade ou na sus-

pensão temporária da eficácia da norma;

Os  critérios  para  apresentação  dos  textos  dos  Atos  Normativos

Compilados poderão ser alterados durante a vigência do contrato,

mediante acordo entre a Contratante e a Contratada;

5. DOS   PRAZOS DE INÍCIO E TÉRMINO DOS SERVIÇOS  

Assinado o contrato, a Contratante providenciará o envio das Ordens

de Serviços. Os prazos para execução dos serviços, objeto deste

Termo de Referência, serão contatados a partir da data de recebi-

mento das respectivas Ordens de Serviço, nos termos a seguir:
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A  Implantação do Software para Gerenciamento Eletrônico de

Processos e Documentos deverá ser executado pelo período

de 02 (dois) meses, a partir do recebimento pela contratada, da

ordem de  serviço,  que  ocorrerá  e  até  05  (cinco)  dias  após  a

assinatura do contrato;

A  instalação  do Software  para  Gerenciamento  Eletrônico  de

Processos e Documentos  deverá ser executado pelo período

de 05 (cinco) dias, a partir do recebimento pela contratada, da

ordem de serviço;

A Migração da Base de Dados deverá ser executado pelo período

de 02 (dois) meses, a partir do recebimento pela contratada, da

ordem de serviço;

A Configuração do Software para Gerenciamento Eletrônico de

Processos e Documentos  deverá ser executado pelo período

de 02 (dois) meses, a partir do recebimento pela contratada, da

ordem de serviço;

O  Treinamento  na  Administração  do  Software poderá  ser

executado  pelo  período  de  02  (dois)  meses,  a  partir  do

recebimento, pela contratada, da ordem de serviço;

O  Treinamento na Operação do Software poderá ser executado

pelo período de 02 (dois) meses, a partir do recebimento, pela

contratada, da ordem de serviço;

A  Modelagem de Processos de Negócio deverá  ser  executada

pelo período de 02 (dois) meses, a partir do recebimento, pela

contratada, da ordem de serviço;
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A Licença do Software deverá ser executado pelo período de 12

(dose)  meses,  a  partir  do  recebimento,  pela  Contratada,  da

ordem de serviços, que ocorrerá em até 05 (cinco) dias após a

assinatura do contrato;

A  Operação  Assistida  do  Software deverá  ser  executada  pelo

período  de  12  (dose)  meses,  a  partir  do  recebimento,  pela

Contratada,  da  ordem  de  serviços,  que  ocorrerá  em  até  05

(cinco) dias após a assinatura do contrato;

A Consultoria Técnica Especializada poderá ser executada pelo período

de 12 (doze) meses, a partir do recebimento, pela Contratada, da ordem

de serviços.

A Revisão da Tabela de Instrumentos Arquivísticos deverá ser executado

pelo  período  de  06  (seis)  meses,  a  partir  do  recebimento,  pela

Contratada, da ordem de serviços, que ocorrerá em até 05 (cinco) dias

após a assinatura do contrato;

A  Organização  Documental poderá  ser  executada  pelo  período  de  12

(doze) meses, a partir  do recebimento, pela Contratada, da ordem de

serviços.

A  Digitalização  e  Indexação poderá  ser  executada  pelo  período  de  12

(doze) meses, a partir  do recebimento, pela Contratada, da ordem de

serviços.

A  Compilação do Regimento Interno da Câmara poderá ser executada

pelo período de 30 (trinta) dias, a partir do recebimento, pela Contratada,

da ordem de serviços.

6. DO   LOCAL DE EXECUÇÃO DOS SERVIÇOS  
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Os serviços serão executados tanto na sede da contratante quanto

em outros locais às expensas da Contratada a depender do serviço

e  suas  características,  podendo  em  qualquer  dos  casos,  ser

realizado de forma remota.

7. DAS   CONDIÇÕES E PRAZOS DE PAGAMENTO  

O  pagamento  pelos  serviços  contratados  será  realizado

mensalmente, após a entrega e aceitação dos serviços prestados no

mês  anterior.  A  contratada  deverá  emitir  a  nota  fiscal/fatura

correspondente  aos  serviços  prestados,  e  o  pagamento  será

efetuado  no  prazo  de  até  10(dez)  dias  após  a  apresentação  da

documentação fiscal regular e comprovação da execução satisfatória

dos serviços.

A Implantação do Software em 01 (uma) parcela, mediante apresentação

de nota fiscal à Contratante, acompanhada do Relatório de implantação e

medição, no prazo de até 10 (dez) dias úteis após a análise e certificação

dos serviços pelo fiscal do contrato;

A Instalação do Software em 01 (uma) parcela, mediante apresentação de

nota fiscal à Contratante, acompanhada do Relatório de implantação e

medição, no prazo de até 10 (dez) dias úteis após a análise e certificação

dos serviços pelo fiscal do contrato;

A  Migração  da  base  de  dados em 01  (uma)  parcela,  mediante

apresentação  de  nota  fiscal  à  Contratante,  acompanhada  do

Relatório de implantação e medição, no prazo de até 10 (dez)
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dias úteis após a análise e certificação dos serviços pelo fiscal do

contrato;

A  Configuração  do  Software em  01  (uma)  parcela,  mediante

apresentação  de  nota  fiscal  à  Contratante,  acompanhada  do

Relatório de implantação e medição, no prazo de até 10 (dez)

dias úteis após a análise e certificação dos serviços pelo fiscal do

contrato;

O  Treinamento  na  Administração  do  Software em  01  (uma)  parcela,

mediante apresentação de nota fiscal à Contratante, acompanhada da

Lista de Presença dos treinamentos realizados no período, bem como os

certificados de participação, no prazo de até 10 (dez) dias úteis após a

análise e certificação dos serviços pelo fiscal do contrato;

O Treinamento na Operação do Software em 01 (uma) parcela, mediante

apresentação de nota  fiscal  à  Contratante,  acompanhada da Lista  de

Presença  dos  treinamentos  realizados  no  período,  bem  como  os

certificados de participação, no prazo de até 10 (dez) dias úteis após a

análise e certificação dos serviços pelo fiscal do contrato;

A Licença do Software 12 (doze) parcelas mensais, iguais e consecutivas,

mediante apresentação de nota fiscal à Contratante, acompanhada do

Relatório Mensal, no prazo de até 10 (dez) dias úteis após a análise e

certificação dos serviços pelo fiscal do contrato;

A  Hospedagem  do  Software 12  (doze)  parcelas  mensais,  iguais  e

consecutivas,  mediante  apresentação  de  nota  fiscal  à  Contratante,

acompanhada do Relatório Mensal, no prazo de até 10 (dez) dias úteis

após a análise e certificação dos serviços pelo fiscal do contrato;

A Operação Assistida ao Uso do Software 12 (doze) parcelas mensais,

iguais  e  consecutivas,  mediante  apresentação  de  nota  fiscal  à
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Contratante, acompanhada do Relatório Mensal, no prazo de até 10 (dez)

dias  úteis  após  a  análise  e  certificação  dos  serviços  pelo  fiscal  do

contrato;

A  Consultoria Técnica Especializada quantidade de parcelas de acordo

com a demanda,  mediante apresentação de nota fiscal  à Contratante,

acompanhada do Relatório Mensal, no prazo de até 10 (dez) dias úteis

após a análise e certificação dos serviços pelo fiscal do contrato;

A  Elaboração  de  Instrumentos  Arquivísticos em  06  (seis)  parcelas

mensais,  mediante  apresentação  de  nota  fiscal  à  Contratante,

acompanhada do Relatório de implantação e medição, no prazo de até

10 (dez) dias úteis após a análise e certificação dos serviços pelo fiscal

do contrato;

A Organização de Documentos o pagamento será feito com base

no volume de documentos organizados e catalogados no sistema

de gestão documental. O pagamento mensal será liberado após

a  verificação  da  correta  classificação  e  acessibilidade  dos

documentos no sistema, conforme as especificações do contrato.

A nota  fiscal  deve  incluir  detalhes  dos  lotes  de  documentos

organizados para assegurar transparência e conformidade.

A  Digitalização  e  Indexação o  pagamento  pelos  serviços  de

digitalização  e  indexação  será  baseado  na  quantidade  de

páginas  efetivamente  digitalizadas  conforme  os  padrões

especificados no contrato. Cada lote de documentos digitalizados

e  entregues  mensalmente  será  verificado  e  aceito  pela

contratante antes da liberação do pagamento correspondente. A

nota fiscal deve detalhar o número de páginas processadas para

facilitar a verificação.
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A  Compilação  do  Regimento  Interno em  01  (uma)  parcela,

mediante  apresentação  de  nota  fiscal  à  Contratante,

acompanhada do Relatório de implantação e medição, no prazo

de  até  10  (dez)  dias  úteis  após  a  análise  e  certificação  dos

serviços pelo fiscal do contrato;

8. DA   PROPOSTA E CRITÉRIO DE JULGAMENTO  

O regime de execução será por empreitada preço global e critério de

julgamento será menor preço global.

Não  serão  aceitas  propostas  com  valores  unitários  e/ou  global,

superiores aos estimados por esta Contratante.

No que se refere aos serviços descritos neste Termo de Referência,

a licitante deverá preencher a seguinte planilha de composição de

preços:

ITEM DESCRIÇÃO UN. QT
DE

VA-
LOR

UNITÁ-
RIO

VA-
LOR
MEN-
SAL

VALOR
TOTAL

1. SERVIÇOS DE ATIVAÇÃO DA SOLUÇÃO

1.1

Implantação  do
Software  para  Ge-
renciamento  Ele-
trônico  de  Proces-
sos  e  Documentos
em  ambiente  Cloud
Computing

Serviço 01

1.2 Instalação  do
Software  para  Ge-
renciamento  Ele-
trônico  de  Proces-

Serviço 01
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sos  e  Documentos
em  ambiente  Cloud
Computing

1.3
Migração  da  base
de dados

Serviço 01

1.4

Configuração  do
Software  para  Ge-
renciamento  Ele-
trônico  de  Proces-
sos e Documentos

Serviço 01

1.5

Treinamento  na Ad-
ministração  do
Software  para  Ge-
renciamento  Ele-
trônico  de  Proces-
sos e Documentos

Turma 01

1.6

Treinamento  na
Operação  do
Software  para  Ge-
renciamento  Ele-
trônico  de  Proces-
sos e Documentos

Turma 01

1.7
Modelagem, Mapea-
mento  e  Configura-
ção de Processos

Tipo de
Proces-

so
10

2. SERVIÇOS DE SUSTENTAÇÃO E HOSPEDAGEM DA SOLUÇÃO

2.1

Locação de Licença
Mensal,  Suporte
Técnico  Remoto  e
Manutenção  do
Software  para  Ge-
renciamento  Ele-
trônico  de  Proces-
sos e Documentos

Mês 12 -

2.2

Hospedagem  da
Base de dados e do
Software  para  Ge-
renciamento  Ele-
trônico  de  Proces-
sos e Documentos

Mês 12 -

2.3
Operação  Assistida
para uso do Softwa-

Mês 12 -
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re:  Operação Assis-
tida  do  Software
para Gerenciamento
Eletrônico  de  Pro-
cessos e  Documen-
tos.

3. SERVIÇOS SOB DEMANDA

3.1
Consultoria  Técnica
Especializada

UST 500

4. GESTÃO DOCUMENTAL

4.1

Revisão  da  Tabela
de  Instrumentos  Ar-
quivísticos: Revisão
do Plano de Classifi-
cação  e  da  Tabela
de  Temporalidade
de Documentos.

Hora 100

4.2

Organização  de
Documentos: Orga-
nização  do  Acervo
Acumulado

Caixa 1.100

4.3

Digitalização  e  In-
dexação: Digitaliza-
ção e Indexação de
Documentos  de
acordo com as nor-
mas  do  e-Arq
(Conarq)

Página
400.0

00

4.4
Compilação: Compi-
lação do Regimento
Interno da Câmara

Serviço 01

Nos  preços  propostos  deverão  estar  inclusas  todas  as  despesas

com salários, leis sociais,  trabalhistas,  seguros, impostos, taxas e

contribuições,  transporte,  alimentação,  despesas administrativas  e

lucros e demais insumos necessários à sua composição.
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A Contratada  deverá  arcar  com  o  ônus  decorrente  de  eventual

equívoco no dimensionamento dos quantitativos de sua proposta,

devendo  complementá-los,  caso  o  previsto  inicialmente  em  sua

proposta  não  seja  satisfatório  para  o  atendimento  ao  objeto  da

licitação.

Para critério de julgamento será considerada vencedora a proposta

que apresentar menor preço global.

9. DA   VALIDADE DA PROPOSTA  

A proposta deverá  ser  elaborada com validade de no mínimo 60

(sessenta) dias.

10. DAS   OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA  

São obrigações da Contratada:

Responsabilizar-se integralmente pela execução e entrega dos servi-

ços contratados, em conformidade com os prazos, padrões e nor-

mas  aplicadas  à  espécie,  responsabilizando-se  integralmente

pela qualidade deles;

Executar o objeto deste contrato sob sua total e inteira responsabili-

dade, sendo-lhe vedado ceder, transferir ou terceirizar, no todo

ou em parte,  os direitos e obrigações assumidos neste instru-

mento, ou que dele resultem, sem prévia e formal anuência da

contratante;
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Coordenar e supervisionar os serviços, cumprindo rigorosamente os

termos, serviços e prazos estabelecidos neste Termo de Referên-

cia;

Comunicar, formal e imediatamente, a contratante sobre eventuais

ocorrências  anormais  verificadas na execução do  contrato,  no

menor espaço de tempo possível, incluindo toda e qualquer irre-

gularidade constatada;

Fornecer um canal de comunicação direta com os usuários da Con-

tratante, visando o atendimento com a maior diligência possível,

as determinações da contratante,  adotando todas as providên-

cias necessárias à regularização de faltas e irregularidades verifi-

cadas e sugestões permitindo o acompanhamento;

A regularização que afete o andamento do sistema deverá ser

solucionada imediatamente, as demais, no prazo máximo

de 5 (cinco) dias;

Manter,  durante toda a execução do contrato, em compatibilidade

com as obrigações assumidas, as mesmas condições de habilita-

ção e qualificação exigidas na licitação;

Responsabilizar-se pelos encargos fiscais, trabalhistas e da seguri-

dade social resultante da execução do contrato;

Responsabilizar-se pelo pagamento de todas as despesas, diretas

ou indiretas, de quaisquer tributos, contribuições, multas ou ônus

oriundos da contratação, pelos quais seja responsável, principal-

mente os de natureza fiscal, trabalhista, previdenciária e comerci-

al.

Apresentar, sempre que solicitado pela contratante, comprovante ex-

pedido pelo órgão oficial competente, do cumprimento das obri-

gações trabalhistas e programas sociais tais como: vale transpor-

te, cesta básica, vale refeição, vale transporte e demais benefí-
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cios, previstos em acordo coletivo ou convenção da categoria, e

apresentar sempre que solicitado, os comprovantes de pagamen-

tos de benefícios e encargos.

Responsabilizar-se por quaisquer danos ou prejuízos que causar a

contratante ou a terceiros, decorrentes de culpa ou dolo, em de-

corrência do não cumprimento ou cumprimento irregular das obri-

gações assumidas;

Indicar representante para manter contato com a Contratante para o

esclarecimento de dúvidas, fornecendo nome, telefone e endere-

ço  eletrônico  para  contato,  informando  formalmente  caso  haja

mudança de representante ou de dados;

Responsabilizar-se pela observância das leis, decretos, regulamen-

tos, portarias e normas federais, estaduais e municipais direta e

indiretamente aplicáveis ao objeto do contrato;

Apresentar os Relatórios referente a execução dos serviços, na for-

ma estipulada no presente Termo de Referência;

Entregar  os  códigos-fonte  à  Contratante  nos  casos de falência  e

concordata;

Emitir nota fiscal datada com a razão social da empresa, discrimi-

nando e descrevendo os  serviços,  seu valor  unitário  e  global,

com período correspondente de sua realização, contendo nome

da Contratante e CNPJ.

11. DAS   OBRIGAÇÕES DA Contratante  

São obrigações da Contratante:

Manter um arquivo completo e atualizado de toda a documentação

pertinente aos trabalhos contidos neste Termo de Referência;
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Acompanhar e Fiscalizar a execução dos trabalhos por meio de um

usuário da Contratante;

Promover a avaliação e fiscalização deste instrumento;

Atestar as notas fiscais, nos termos contratados, para efeito de pa-

gamento;

Após o recebimento da nota fiscal e do Relatório, os usuários da

Contratante designados para fiscalização do contrato, atestarão a

execução do contrato, certificando o cumprimento dos serviços, à

vista das cláusulas contratuais;

Solicitar a substituição de qualquer funcionário da Contratada que

embarace a ação da fiscalização;

Esclarecer ou solucionar incoerências, falhas e omissões eventual-

mente constatadas, bem como nas demais informações e instru-

ções complementares deste Termo de Referência,  necessárias

ao desenvolvimento dos trabalhos;

Exercer rigoroso controle sobre a execução dos serviços aprovando

os eventuais ajustes que ocorrerem durante o desenvolvimento

dos trabalhos;

Verificar e atestar os serviços, bem como conferir, visitar e encami-

nhar para pagamento as faturas emitidas pela Contratada;

Encaminhar à Contratada os comentários efetuados para que sejam

providenciados os respectivos atendimentos.

12. DO   PRAZO DO CONTRATO  

O prazo de vigência do contrato de prestação de serviços será de 12

(doze) meses, a partir da data de sua assinatura, sendo facultado, a

contratante prorrogá-lo, nos termos da legislação vigente.
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13. DA   QUALIFICAÇÃO TÉCNICA  

Os atestados de capacidade técnica deverão conter, no mínimo, as

seguintes  informações:  nome  das  empresas  declarantes,  a

identificação do nome e a  assinatura  do responsável,  número do

contrato, o número de telefone para contato, bem como a descrição

do  escopo  dos  serviços  prestados  pela  Licitante,  de  forma  a

comprovar as experiências nas atividades descritas. Esta descrição

deverá  conter  dados  que  permitam  o  amplo  entendimento  dos

trabalhos realizados para comparação com o escopo a ser licitado e

exigido nos respectivos atestados.

Documentos em língua estrangeira deverão estar acompanhados da

tradução para a língua portuguesa.

Admitir-se-á  o  somatório  dos  quantitativos  consignados  em

atestados  que  comprovem  a  simultaneidade  de  fornecimento  do

objeto  desde  que  seja,  no  mesmo  período  de  prestação  dos

serviços.

14.1       Da Empresa  

Para demonstrar  a  prova de qualificação técnica  da empresa,  os

licitantes deverão apresentar em conjunto:

a) Comprovação de que a LICITANTE é a fabricante do Software

para  Gerenciamento  Eletrônico  de  Processos  e  Documentos

ofertado ou subsidiária  brasileira  do  fabricante  ou,  ainda,  que
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está  credenciada  pelo  fabricante/subsidiária  a  comercializar

licenças bem como prestar serviços de implantação, suporte, bem

como autorizada a conceder o direito de utilização e modificação do

código-fonte,  seja  por  parametrização,  customização  ou  qualquer

outra forma de modificação;

A Comprovação da Propriedade do Software para Gerenciamento

Eletrônico  de  Processos  e  Documentos  se  dará  através  da

apresentação  do  Registro  no  Instituto  Nacional  de  Propriedade

Industrial  (INPI)  ou  Certidão  da  Associação  das  Empresas

Brasileiras  de  Tecnologia  da  Informação,  Software  e  Internet

(ASSESPRO),  ou  ainda  Declaração  de  Titularidade  pela  própria

LICITANTE;

b)  Comprovação  de  aptidão  da  LICITANTE  em  prestação  de

Serviços de Licenciamento, Implantação e Suporte de Software

para  Gerenciamento  Eletrônico  de  Processos  e  Documentos

ofertado com as características e quantidades do objeto deste Termo

de Referência  através da apresentação de,  pelo  menos,  01  (um)

atestado  de  desempenho  atual  ou  anterior,  fornecido  por

organização  pública  ou  privada,  comprobatório  da  capacidade

técnica, devendo ainda constar no documento:

Endereço  eletrônico  do  Software  para  Gerenciamento

Eletrônico de Processos e Documentos publicado na Web;

Fazer menção que o Software para Gerenciamento Eletrônico

de Processos e  Documentos  implantado  contemplou  os

módulos de: Processo Legislativo Eletrônico Legislativo e

Administrativo,  Processo  Legislativo  Administrativo  em
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Papel  e  Legislação  Compilada  nos  mesmos  termos  do

objeto descrito neste Termo de Referência.

c)  Comprovação  de  aptidão  da  LICITANTE  em  prestação  de

Serviços  de  Modelagem,  Mapeamento  e  Configuração  de

Processos de Negócios  com as características e quantidades do

objeto deste Termo de Referência através da apresentação de, pelo

menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido

por organização pública ou privada:

Fazer menção que a Modelagem, Mapeamento e Configuração

foram executados para processos das áreas administrativas e

legislativas para o Poder Legislativo.

d) Atestado de Capacidade Técnica, expedido por pessoa jurídica de

direito público ou privado, que comprove que a Licitante executou

satisfatoriamente  serviço  em  Gestão  Documental,  de  natureza

idêntica  ou  similar  ao  da  presente  licitação,  compatível  em

características e quantidade com o objeto,  devendo o documento

conter o nome, endereço e o telefone do atestador e o número do

contrato;

O(s)  atestado(s)  apresentado(s)  pela  licitante  deverá(ão)  fazer

menção  ao(s)  serviço(s)  de:  Elaboração  de  Instrumentos

Arquivísticos, Organização de Documentos,  Digitalização

de Documentos.

e)  Comprovação  de  aptidão  da  LICITANTE  em  prestação  de

Serviços de Compilação de Atos Normativos com características

e  quantidades  do  objeto  deste  Termo  de  Referência  através  da
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apresentação de,  pelo  menos,  01  (um)  atestado de desempenho

atual ou anterior, fornecido por organização pública:

Endereço eletrônico da Legislação Compilada.

Os  atestados  de  capacidade  técnica  exigidos  têm  por  objetivo

garantir  a  capacidade  da  empresa  LICITANTE  de  executar  o

contrato e entregar os objetos licitados de forma satisfatória, dentro

de  parâmetros  mínimos  de  qualidade  e  prazo,  recaindo  as

exigências de atestação somente em atividades comuns, genéricas

e frequentes de contratos de mesma natureza – desenvolvimento,

implantação, suporte e manutenção de sistemas – não se tratando,

portanto, de atividades deveras específicas. Outrossim, os atestados

solicitados versam sobre a qualidade e capacidade de implantação

da  Solução  Web  ofertada  pela  LICITANTE,  que  deve  ser

amplamente aderente ao disposto neste Termo de Referência.

14.2       Da Equipe Técnica  

Considerando a aderência da Solução Web em todas as áreas da

Câmara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim e a complexidade e a

criticidade das informações nele existentes, não é razoável permitir

que o projeto seja realizado por profissional sem as competências e

habilidades adequadas.

A equipe deverá apresentar os perfis e experiências detalhados a

seguir, além das qualificações mínimas exigidas para cada função.

Estas  características  deverão  ser  comprovadas  mediante

apresentação  pela  Contratada  da  descrição  dos  perfis,  segundo
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modelo exigido pela Contratante, acrescidos das comprovações de

experiência (curriculum vitae e declarações de capacidade técnica) e

vida acadêmica (certificados e diplomas).

Importa frisar que a descrição do pessoal exigido neste Termo de

Referência  está  circunscrita  à  equipe  mínima  necessária  para

garantir a excelência na prestação do serviço pretendido e que as

comprovações de habilitação dos profissionais que a empresa irá

dispor  para  compor  tal  equipe  são  importantes  instrumentos  de

aferição da capacidade técnica da equipe e profissionais que irão

executar  as  atividades  do  contrato  e  referem-se  apenas  às

atividades  e  capacidades  imprescindíveis  à  prestação  do  objeto

licitado.

A Contratante só aceitará a prestação de serviço de profissionais da

Contratada que atendam às exigências de qualificação profissional,

incluindo as certificações e experiências de pelo menos 01 (um) ano,

que estão descritas neste Termo de Referência.

Sempre  que  um  novo  profissional  for  incluído  ou  substituído  na

equipe da Contratada, a Contratada deverá comunicar a Contratante

e apresentar os documentos requisitados.

Se,  porventura,  um  profissional  que  estiver  prestando  serviços

perder  quaisquer  das  certificações  exigidas,  a  Contratada  deverá

comunicar à Contratante e providenciar um substituto, apresentando

os documentos requisitados deste novo profissional.
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Para as exigências dos profissionais, a comprovação de experiência

poderá  ser  feita  também  por  apresentação  de  currículo,  como

alternativa ao documento emitido pela empresa onde foi adquirida a

experiência.

Assim,  na assinatura do contrato, para fins de execução do objeto

deste contrato, a Contratante exigirá da Contratada a alocação de

uma equipe técnica, formada pelos seguintes profissionais:

Gerente de Projetos

1) Este  profissional  será  responsável  pelo  Gerenciamento  do

Projeto de Implantação da Solução Web e deverá apresentar

para fins de comprovação os seguintes documentos:

2) Diploma  de  conclusão  de  curso  de  instituição  de  ensino

reconhecida pelo MEC;

3) Certificação PMP (Project Management Professional), emitida

pelo PMI (Project Management Institute), vigente e válida ou

certificado emitido por organização congênere;

4) Atestado  de  capacidade  técnica  que  comprove

conhecimentos em Gerenciamento de Projetos em Tecnologia

da Informação;

5) Curriculum vitae os quais deverão constar nas descrições das

experiências, além das informações técnicas exigidas, outras

informações necessárias e suficientes para a avaliação das

experiências  referenciadas  pela  Contratante.  Deverão  ser

informados para cada experiência:

 Identificação da pessoa jurídica para a qual se refere a

experiência;

 Período de vigência do contrato.
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Profissional com formação em TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO

Este  profissional  será  responsável  pela  Implantação  da  Solução

Web, e deverá apresentar para fins de comprovação os seguintes

documentos:

Diploma de conclusão de curso de graduação ou pós-graduação

na área de Tecnologia da Informação;

Curriculum vitae os quais deverão constar  nas descrições das

experiências, além das informações técnicas exigidas, outras

informações necessárias e suficientes para a avaliação das

experiências  referenciadas  pela  Contratante.  Deverão  ser

informados para cada experiência:

2.3. Identificação da pessoa jurídica para a qual se refere a

experiência;

2.4. Período de vigência do contrato.

Especialista em Processos

Este  profissional  será  responsável  pela  Modelagem,

Mapeamento  e  Configuração  de  Processos  e  deverá

apresentar  para  fins  de  comprovação  os  seguintes

documentos:

Diploma  de  conclusão  de  curso  de  instituição  de  ensino

reconhecida pelo MEC;

Atestado de capacidade técnica  que comprove conhecimentos

em Modelagem de Processos para o Poder Legislativo;

Curriculum vitae os quais deverão constar  nas descrições das

experiências, além das informações técnicas exigidas, outras

informações necessárias e suficientes para a avaliação das
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experiências  referenciadas  pela  Contratante.  Deverão  ser

informados para cada experiência:

Identificação da pessoa jurídica para a qual  se refere a

experiência;

Período de vigência do contrato.

 Especialista em Gestão Documental e Arquivística

A Contratada deverá indicar um Especialista em Gestão Documental

e  Arquivística,  que  será  responsável  por  realizar  os  trabalhos  de

gestão documental com o objetivo de elaboração e/ou atualização

do Plano de Classificação e da Tabela de Temporalidade.

a) Organização do acervo documental acumulado;

b) Digitalização  e  Indexação  de  documentos,  devidamente

classificados de acordo com o Plano de Classificação e da

Tabela de Temporalidade.

c) Para fins de comprovação de experiência o Especialista em

Gestão Documental e Arquivística deverá:

d) Comprovar formação superior completa por meio de diploma

de instituição de ensino superior reconhecida pelo MEC, em

Biblioteconomia, Ciência da Informação ou Arquivologia;

e) Comprovar experiência profissional de, pelo menos, 01 (um)

anos, na área de gestão documental e arquivística;

f) Comprovar  conhecimentos  em  Gestão  Documental  e

Arquivística,  preferencialmente  por  meio  de  Atestados

Capacidade;

g) Apresentar  curriculum  vitae  os  quais  deverão  constar  nas

descrições das experiências, além das informações técnicas

exigidas, outras informações necessárias e suficientes para a
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avaliação  das  experiências  referenciadas  pela  Contratante.

Deverão ser informados para cada experiência:

a) Identificação  da  pessoa  jurídica  para  a  qual  se  refere  a

experiência;

b) Período de vigência do contrato.

Profissional com Formação em Direito

Este  profissional  será  responsável  pela  Compilação  e

Classificação de Atos Normativos e deverá apresentar para

fins de comprovação os seguintes documentos:  

Diploma  de  conclusão  de  curso  de  instituição  de  ensino

reconhecida pelo MEC;

Atestado de capacidade técnica  que comprove conhecimentos

em Compilação e Classificação de Atos Normativos;

Curriculum vitae os quais deverão constar  nas descrições das

experiências, além das informações técnicas exigidas, outras

informações necessárias e suficientes para a avaliação das

experiências  referenciadas  pela  Contratante.  Deverão  ser

informados para cada experiência:

Identificação  da  pessoa  jurídica  para  a  qual  se  refere  a

experiência;

Período de vigência do contrato.

15. DA   PROVA DE CONCEITO  
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Para avaliação da Solução Web, será aplicada a Prova de Conceito

– POC – que terá por finalidade avaliar a proficiência das empresas

qualificadas e terá caráter eliminatório.

15.1       DAS DISPOSIÇÕES GERAIS  

A ordem de avaliação da POC será a ordem de classificação das

Licitante qualificadas, ou seja, a primeira colocada no certame terá

sua solução avaliada e, caso não seja aprovada, esta será eliminada

do  processo  licitatório,  passando  a  avaliação  da  comissão  à

segunda  colocada.  Esse  processo  se  repetirá  até  que  uma  das

licitantes  seja  considerada  habilitada  pelas  equipes  técnicas  que

julgarão a POC;

A  Licitante  provisoriamente  classificada  em  primeiro  lugar,

denominada  LICITANTE  EM  AVALIAÇÃO,  deverá  comprovar  que

atende  a  todas  as  simulações  propostas  na  prova  de  conceito,

conforme  item  15.3  Procedimentos  da  POC,  sob  pena  de

desclassificação;

A Contratante apresentará a lista de requisitos a serem avaliados na

POC,  conforme  descritos  na  Tabela  de  Requisitos  Técnicos  do

Software  pra  Gerenciamento  Eletrônico  de  Processos  e

Documentos, deste Termo de Referência;

A Prova de Conceito consiste na apresentação da Solução Web final

em  pleno  funcionamento  pela  LICITANTE  EM  AVALIAÇÃO,

permitindo  a  averiguação  prática  das  funcionalidades  e
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características  do  produto,  devendo  ser  acompanhada  por  uma

Equipe Técnica de Avaliação da Contratante;

Para  a  realização  da  Prova  de  Conceito,  a  LICITANTE  EM

AVALIAÇÃO  deverá  fornecer  todos  os  insumos  necessários  à

análise  do  piloto/amostra  da  solução  apresentada,  tais  como

ambiente único com a solução devidamente instalada, configurada e

parametrizada,  rede  e  equipamentos  próprios,  pessoal  técnico

necessário, etc. Todas as licenças, toda a infraestrutura e todos os

equipamentos  necessários  (Ex.:  rede,  nobreak)  deverão  ser

providenciados pela LICITANTE EM AVALIAÇÃO e ser devidamente

instalados  e  configurados  na  solução  proposta.  Caberá  a

Contratante a disponibilização de acesso à Internet e equipamento

para projeção;

Antes  de  começar  a  POC,  a  Contratante  poderá  verificar  a

conformidade dos softwares e equipamentos físicos no ambiente de

instalação para não haver quaisquer dúvidas quanto à integridade,

conformidade e confiabilidade do processo, podendo a LICITANTE

EM  AVALIAÇÃO  ser  reprovada,  automaticamente,  se  verificada

alguma irregularidade, até mesmo antes de iniciar a POC;

Poderão participar da Prova de Conceito até 03 (três) representantes

credenciados  da  LICITANTE  EM  AVALIAÇÃO,  até  01  (um)

representante credenciado de cada uma das demais LICITANTES,

os  membros  da  Equipe  Técnica  de  Avaliação  e  da  equipe  de

licitação da Contratante;
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Eventuais questionamentos prévios acerca da execução da Prova de

Conceito  poderão  ser  feitos  pelas  Licitantes,  oportunamente,  nos

prazos pertinentes ao pedido de esclarecimentos e impugnações,

depois de publicado o edital de licitação;

15.2       DA EQUIPE TÉCNICA DE AVALIAÇÃO  

A equipe  responsável  pela  avaliação  técnica  será  composta  por

membros  indicados  das  seguintes  unidades  administrativas  da

Contratante:

Diretoria Geral;

Diretoria Legislativa;

Diretoria de Tecnologia da Informação.

Caberá à Equipe Técnica de Avaliação:

a) Coordenar a execução de todas as atividades relativas à Prova

de Conceito e realizar questionamentos quanto ao piloto/amostra

apresentado, podendo realizar diligências;

b) Declarar,  no  decorrer  da  prova  de  conceito,  a  conclusão  das

atividades de Avaliação Técnica (Vale ressaltar que declarar  a

conclusão não consiste em confirmar o atendimento ou não do

requisito. Tal resposta somente será disponibilizada no Relatório

de Julgamento da Prova de Conceito);

c) Emitir  ao  pregoeiro  o  Relatório  de  Julgamento  da  prova  de

conceito,  devidamente  justificado,  para  continuidade  do

procedimento licitatório;

15.3       DOS PROCEDIMENTOS DA POC  
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Para a Prova de Conceito serão avaliados os requisitos descritos na

Tabela  de  Requisitos  Técnicos  do  Software  para  Gerenciamento

Eletrônico de Processos e Documentos – Anexo I;

Todos os  requisitos solicitados na prova de conceito  deverão ser

demonstrados e validados;

A LICITANTE  EM  AVALIAÇÃO  será  reprovada  se  não  conseguir

demonstrar o percentual mínimo dos requisitos exigidos na POC;

A LICITANTE em avaliação terá um prazo de 02 (dois) dias úteis, a

contar  do primeiro dia  útil  seguinte à  convocação pelo  pregoeiro,

para preparar um piloto/amostra do produto, deixando-o em plenas

condições operacionais de avaliação;

As realizações das demonstrações da POC deverão ocorrer a partir

do  terceiro  dia  útil,  a  contar  do  primeiro  dia  útil  seguinte  à

convocação pelo pregoeiro, devendo a LICITANTE em avaliação se

apresentar  à  Equipe  Técnica  de  Avaliação  do  piloto/amostra  nas

datas e horários da convocação;

Se a LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar não

comparecer à sessão da Prova de Conceito, será desclassificada e

será convocada a segunda colocada e assim sucessivamente;

Durante  a  Prova  de  Conceito,  somente  a  Equipe  Técnica  de

Avaliação  e  o  Pregoeiro  poderão  se  manifestar  com

questionamentos pertinentes à verificação e quanto ao cumprimento

dos requisitos licitatórios, respectivamente, sendo a eles facultado
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realizar  diligências  para  aferir  o  cumprimento  dos  requisitos,  não

sendo permitida, durante eventual diligência, qualquer alteração no

produto criado para a Prova de Conceito, salvo para parametrização

e  alterações  feitas  através  da  interface  da  Solução  Web,  com o

conhecimento de toda a equipe da POC;

Se,  durante  o  período  de  demonstração,  a  Equipe  Técnica  de

Avaliação  constatar  a  impossibilidade  de  a  LICITANTE  atender

integralmente  as  exigências  da  POC,  esta  será  desclassificada,

independentemente  de  restarem  itens  a  serem  demonstrados  e

avaliados, e a próxima colocada será convocada.

A  LICITANTE  em  avaliação  deverá  apresentar  profissionais

especialistas  no  produto  para  apresentar  o  piloto/amostra,  bem

como  exaurir  eventuais  questionamentos  da  Equipe  Técnica  de

Avaliação;

Concluída  a  Prova  de  Conceito,  a  Equipe  Técnica  de  Avaliação

declarará encerrada a sessão, iniciando-se o prazo para elaboração

e  entrega  ao  pregoeiro  do  Relatório  de  julgamento  da  prova  de

conceito;

Aprovada a LICITANTE em avaliação, com consequente emissão do

Relatório  de  julgamento  da  prova  de  conceito,  o  pregoeiro  a

declarará como vencedora, procedendo à abertura do prazo recursal

e demais trâmites licitatórios legais;
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Desclassificada a LICITANTE em avaliação, a próxima colocada será

convocada  para  apresentação  dos  documentos  de  habilitação,

proposta de preços e para participação da Prova de Conceito;

A  LICITANTE  EM  AVALIAÇÃO  que  for  reprovada  na  Prova  de

Conceito não terá direito a qualquer indenização;

15.4       DOS PRAZOS  

A LICITANTE EM AVALIAÇÃO terá um prazo de até 02 (dois) dias

úteis  para  preparar  todo  o  ambiente  necessário  para  a  sua

execução, em instalação própria;

Preparado o ambiente, a empresa terá até 03 (três) Dias úteis para

comprovar  o  atendimento  aos  requisitos  selecionados  pela

Contratante;

A Contratante divulgará o resultado em até 02 (dois) dias úteis após

a  conclusão  da  fase  de  demonstração.  Este  período  poderá  ser

prorrogado mediante justificativa;

15.5       CRITÉRIOS DE AVALIAÇÃO  

Será  considerada  aprovada  a  LICITANTE  EM  AVALIAÇÃO  que

demonstrar atendimento a, no mínimo:

90% (noventa por cento), do total geral dos requisitos classificados

como “Obrigatórios” e 60% (sessenta por cento) do total geral

dos  requisitos  classificados  como  “Altamente  Desejável”

descritos  na  Tabela  de  Requisitos  Técnicos  do  Software  para
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Gerenciamento Eletrônico de Processos e Documentos – Anexo

II deste Termo de Referência;

16          DA FISCALIZAÇÃO E GESTÃO  

A Fiscalização dos serviços será realizada por servidor designado

pela Contratante.

17          DA VISTORIA TÉCNICA  

É facultada a Licitante a realização de Vistoria Técnica.

Em caso de realização de Vistoria, a contratada deverá credenciar

um funcionário para apresentar-se na sede da Contratante, munido

de Carta de Credenciamento e documento de identificação.

Durante a vistoria, o representante credenciado pela empresa será

acompanhado  por  um  membro  da  Contratante,  e  receberá  o

comprovante de sua visita técnica;

A vistoria  deverá  ser  previamente  agendada  junto  à  Contratante,

informando a razão social da empresa interessada, nº de inscrição

no CNPJ/MF, endereço, telefone, e-mail, o nome e o nº da cédula de

identidade da pessoa que fará a visita;

Não serão atendidas licitantes que não efetuarem o agendamento;

18          DAS DÚVIDAS E AGENDAMENTOS  
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E-mail: licitacao@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Tel.: (28) 3526-5619
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ANEXO I A

TABELA DE REQUISITOS TÉCNICOS DO SOFTWARE PARA

GERENCIAMENTO ELETRÔNICO DE PROCESSOS E

DOCUMENTOS

Categoria Requisito Class.

Aspectos Gerais

O  Software  deverá  ser  do  tipo  “aplicação  web”,

acessado pelos usuários através de navegadores

(cliente) e executada em servidores de aplicação

centralizados (servidor).

O

Aspectos Gerais As  tecnologias  utilizadas  como  linguagem  de

programação  devem  ser  estáveis,  seguras,  de

ampla  utilização  no  mercado  de  tecnologia,  e

devem garantir  a continuidade e possibilidade de

manutenções futuras.

O

Aspectos Gerais O Software deve ser compatível com, no mínimo, os 
navegadores Edge, Google Chrome e Mozilla 
Firefox.

O

Aspectos Gerais O  Software  deve  utilizar  protocolo  SMTP  para

integração com serviços de correio eletrônico, com

autenticação por meio de usuário e senha.

O

Aspectos Gerais O Software deverá utilizar Gerenciador de  Banco

de Dados Relacional  –  SGBD  para

armazenamento  e  gerenciamento  da  base  de

dados.

O

Aspectos Gerais O  SGBD  utilizado  deve  ser  estável,  seguro,  de

ampla utilização no mercado de tecnologia, e deve

garantir  ainda  a  continuidade  e  possibilidade  de

manutenções futuras.

O

Aspectos Gerais O Software  deverá utilizar protocolo HTTPS para

garantir  que  os  dados  trafeguem  em  ambiente

seguro e criptografados.

O

Aspectos Gerais É altamente desejável  que o Software permita  a AD
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Categoria Requisito Class.
conexão do servidor de aplicação com o banco de

dados, por meio de pool de conexões.
Aspectos Gerais É  altamente  desejável  que  os  documentos  que

dependam de assinatura digital, o Software assine

digitalmente,  nos  termos  dos  requisitos definidos

pela ICP-Brasil.

AD

Funções

administrativas

O  Software  tem  que  permitir  que  os

administradores,  de  maneira  controlada  e  sem

esforço  excessivo,  recuperem,  visualizem  e

reconfigurem  os  parâmetros  do  sistema  e  os

atributos dos usuários.

O

Funções

administrativas

É  altamente  desejável  que  o  Software  forneça

relatórios  para  que  o  administrador  possa

gerenciar  os  documentos  e  seu  uso.  Esses

relatórios devem apresentar, no mínimo:

•  quantidade  de  dossiês/processos,  volumes  e

itens a partir de parâmetros ou atributos definidos

(tempo, classe, unidade administrativa etc.);

•  estatísticas  de  transações  relativas  a

dossiês/processos, volumes e itens;

• atividades por usuário.

AD

Usabilidade

É altamente desejável que toda mensagem de erro

produzida  pelo  Software  deve  ser  clara  e

significativa, de modo a permitir que o usuário se

recupere do erro ou cancele a operação.

AD

Usabilidade

É altamente desejável que a interface do Software

siga  padrões  preestabelecidos  e  consolidados

como boas práticas de projeto gráfico.

AD

Usabilidade É altamente desejável  que o Software empregue AD
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Categoria Requisito Class.
um conjunto  simples  e  consistente  de regras  de

interface, privilegiando a facilidade de aprendizado

das operações pelos seus usuários.

Usabilidade

O  Software  deve  permitir  que  sua  estrutura  de

classes e dossiês/processos possa ser visualizada

em diferentes formas de apresentação.

O

Usabilidade

É altamente desejável  que o Software permita  a

realização  de  transações  ou  tarefas  mais

frequentemente  executadas  com  um  pequeno

número  de  interações  (por  exemplo,  cliques  de

mouse) e sem mudanças excessivas de contexto.

AD

Usabilidade

É altamente desejável  que o Software permita  a

definição e utilização de referências cruzadas entre

documentos arquivísticos digitais correlacionados.
AD

Usabilidade

É altamente desejável que o Software disponibilize

pelo menos dois papéis de acesso diferenciados,

um para usuário final e outro para administrador de

sistema.

AD

Usabilidade

É altamente desejável  que o Software forneça a

usuários finais e administradores funções intuitivas

e fáceis de usar, que requeiram poucas ações para

completar uma tarefa padrão.

AD

Usabilidade

O  Software  tem  que  restringir  o  acesso  às

funcionalidades administrativas e impossibilitar sua

visualização pelo usuário final.

O

Segurança da

Informação

O  Software  não  deverá  permitir  que  exista

identificadores  de  usuários (login)  inscritos  em

qualquer parte do código do programa ou arquivos

auxiliares, à exceção dos logs de acesso e ações

no sistema (trilha de auditoria).

O
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Categoria Requisito Class.

Segurança da

Informação

O Software deverá apresentar a funcionalidade de

controle  de  acesso  por  perfil  de  usuário  com  o

objetivo  de  gerenciar  e  monitorar  todas  as

operações do sistema.

O

Segurança da

Informação

É altamente desejável que o Software bloqueie o

acesso  a  usuários não autorizados tenham

qualquer  acesso,  formal  (entrada através  da

página de login) ou informal (tentativa de acessar

URL diretamente pelo browser).

AD

Segurança da

Informação

O Software  tem que  garantir  que  as  senhas  de

acesso  não  poderão  estar  escritas  em qualquer

parte do código do programa  ou arquivos

auxiliares.

O

Segurança da

Informação

O Software tem que garantir que usuários que não

tenham acesso  a determinado  conteúdo,  que  os

mesmos não sejam mostrados em resultados de

pesquisas, por exemplo, listas e índices.

O

Segurança da

Informação

O Software tem que garantir que os dados da trilha

de auditoria estarão protegidos contra falsificação

e  acesso  não  autorizado,  não  sendo  permitida

qualquer modificação nos registros.

O

Segurança da

Informação

O Software tem que assegurar a integridade e a

confidencialidade   das  informações  dos  dados,

monitorando por  meio de registros de operações

na trilha de auditoria,  armazenando as seguintes

informações:

I Identificação do usuário.

II Identificação da estação de trabalho (IP e

agente do navegador).
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Categoria Requisito Class.
III Identificação do tipo da transação (inclusão,

consulta, alteração, exclusão, etc.).

IV Identificação da funcionalidade do sistema que

provocou a operação;

V Data, hora e detalhes de eventos-chave, como,

por  exemplo,  horário  de  entrada (logon)  e  saída

(logoff) do sistema.

Configuração e

administração do

plano de

classificação no

Software

O Software tem que incluir e ser compatível com o

plano de classificação da Contratante, e permitir o

registro das seguintes informações:

• Identificador da classe;

• Nome da classe;

• Código da classe;

• Subordinação da classe;

• Indicação de permissão de uso;

• Indicação de classe ativa/inativa.

O

Configuração e

administração do

plano de

classificação no

Software

O Software tem que garantir a criação de classes,

subclasses,  grupos  e  subgrupos  nos  níveis  do

plano de classificação de acordo com o método de

codificação  adotado.  Por  exemplo,  quando  se

adotar  o  método  decimal  para  codificação,  cada

classe pode ter no máximo dez subordinações, e

assim sucessivamente.

O

Configuração e

administração do

plano de

classificação no

Software

O Software tem que permitir a usuários autorizados

acrescentar novas classes sempre que necessário.
O

Configuração e O Software tem que registrar a data de abertura de O
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Categoria Requisito Class.
administração do

plano de

classificação no

Software

uma nova classe no respectivo metadado.

Configuração e

administração do

plano de

classificação no

Software

O Software  tem que permitir  o  deslocamento  de

uma classe inteira, incluídas as subclasses, grupo,

subgrupos e documentos nela classificados,  para

outro ponto do plano de classificação. Nesse caso,

é necessário fazer o registro do deslocamento nos

metadados do plano de classificação.

O

Configuração e

administração do

plano de

classificação no

Software

É altamente desejável que o Software permita que

usuários autorizados tornem inativa uma classe em

que não sejam mais classificados documentos.

AD

Configuração e

administração do

plano de

classificação no

Software

O  Software  tem  que  permitir  que  um  usuário

autorizado apague uma classe inativa.
O

Configuração e

administração do

plano de

classificação no

Software

O Software tem que impedir a eliminação de uma

classe que tenha  documentos  nela  classificados.

Essa eliminação pode ocorrer a partir do momento

em  que  todos  os  documentos  ali  classificados

tenham  sido  recolhidos  ou  eliminados  ou  que

esses documentos tenham sido reclassificados.

O

Configuração e

administração do

plano de

classificação no

O  Software  tem  que  permitir  a  associação  de

metadados às classes,  conforme estabelecido no

padrão de metadados, e deve restringir a inclusão

e alteração desses mesmos metadados somente a
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Categoria Requisito Class.
Software usuários autorizados.

Configuração e

administração do

plano de

classificação no

Software

O Software tem que disponibilizar pelo menos dois

mecanismos  de  atribuição  de  identificadores  a

classes  do  plano  de  classificação,  prevendo  a

possibilidade de se utilizar ambos, separadamente

ou em conjunto, na mesma aplicação:

•  atribuição  de  um  código  numérico  ou

alfanumérico;

•  atribuição  de  um  termo  que  identifique  cada

classe.

O

Configuração e

administração do

plano de

classificação no

Software

É altamente desejável que o Software prever um

atributo  associado  às  classes  para  registrar  a

permissão de uso daquela classe para classificar

um  documento.  Em  algumas  classes,  não  é

permitido  incluir  documentos.  Nesse  caso,  os

documentos devem ser classificados apenas nos

níveis subordinados.

AD

Configuração e

administração do

plano de

classificação no

Software

O Software tem que utilizar o termo completo para

identificar uma classe.

Entende-se por termo completo toda a hierarquia

referente àquela classe.

O

Configuração e

administração do

plano de

classificação no

Software

O  Software  tem  que  assegurar  que  os  termos

completos,  que  identificam  cada  classe,  sejam

únicos no plano de classificação.

O

Configuração e

administração do

É altamente desejável que o Software seja capaz

de importar e exportar,  total  ou parcialmente, um
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Categoria Requisito Class.
plano de

classificação no

Software

plano de classificação.

Configuração e

administração do

plano de

classificação no

Software

O Software tem que prover  funcionalidades para

elaboração  de  relatórios  de  apoio  à  gestão  do

plano de classificação, incluindo a capacidade de:

•  gerar  relatório  completo  do  plano  de

classificação;

• gerar relatório parcial do plano de classificação a

partir de um ponto determinado na hierarquia;

•  gerar  relatório  dos  documentos  ou

processos/dossiês classificados em uma ou mais

classes do plano de classificação;

•  gerar  relatório  de documentos classificados por

unidade administrativa.

O

Configuração e

administração do

plano de

classificação no

Software

É altamente desejável que o Software possibilite a

consulta  ao  plano  de  classificação  a  partir  de

qualquer  atributo  ou  combinação  de  atributos,  e

emita relatório com os resultados obtidos.

AD

Configuração da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

O Software tem que prover  funcionalidades para

definição  e  manutenção  de  tabela  de

temporalidade  e  destinação  de  documentos,

associada ao plano de classificação do órgão ou

entidade.

O

Configuração da

tabela de

temporalidade e

destinação de

O  Software  tem  que  manter  tabela  de

temporalidade  e  destinação  de  documentos  com

as seguintes informações:
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Categoria Requisito Class.

documentos

• identificador da classe;

• prazo de guarda na idade corrente:

•  evento que determina o início  de contagem do

prazo de retenção na idade corrente;

• prazo de guarda na idade intermediária;

•  evento que determina o início  de contagem do

prazo de retenção na idade intermediária;

• destinação final;

• observações.

Configuração da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

O  Software  tem  que  prever,  pelo  menos,  as

seguintes situações para destinação:

• apresentação dos documentos para reavaliação

em data futura;

• eliminação;

• exportação para transferência;

•  exportação  para  recolhimento  (guarda

permanente).

O

Configuração da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

O Software tem que prever a iniciação automática

da contagem dos prazos de guarda referenciados

na  tabela  de  temporalidade  e  destinação  de

documentos,  pelo  menos,  a  partir  dos  seguintes

eventos:

• abertura de processo/dossiê;

• arquivamento de processo/dossiê;

• desarquivamento de processo/dossiê;

•  inclusão  de  documento  sigiloso  em  um

processo/dossiê, se aplicável.
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Categoria Requisito Class.

Acontecimentos específicos, descritos na tabela de

temporalidade  e  destinação  como,  por  exemplo,

“cinco anos a  contar  da  data  de  aprovação das

contas”,  quando  não  puderem  ser  detectados

automaticamente  pelo  sistema,  deverão  ser

informados ao Software por usuário autorizado.

Configuração da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

O Software  tem que  prever  que  a  definição  dos

prazos de guarda seja expressa por:

• um número inteiro de meses ou

• um número inteiro de anos.

O

Configuração da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

O  Software  tem  que  limitar  a  definição  e  a

manutenção  (alteração,  inclusão  e  exclusão)  da

tabela  de  temporalidade  e  destinação  de

documentos a usuários autorizados.

O

Configuração da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

O  Software  tem  que  permitir  que  um  usuário

autorizado  altere  o  prazo  ou  destinação  prevista

em  um  item  da  tabela  de  temporalidade  e

destinação  de  documentos  e  garantir  que  a

alteração tenha efeito em todos os documentos ou

processos/dossiês associados àquele item.

As  alterações  na  tabela  de  temporalidade  e

destinação só poderão ser feitas como resultado

de  um  processo  de  reavaliação  realizado  pela

comissão de avaliação do órgão ou entidade em
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Categoria Requisito Class.
virtude  de  mudança  do  contexto  administrativo,

jurídico ou cultural.
Configuração da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

É altamente desejável que o Software seja capaz

de manter o histórico das alterações realizadas na

tabela  de  temporalidade  e  destinação  de

documentos.

AD

Configuração da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

É altamente desejável que o Software seja capaz

de importar e exportar total  ou parcialmente uma

tabela  de  temporalidade  e  destinação  de

documento.

AD

Configuração da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

O Software tem que prover  funcionalidades para

elaboração de relatórios que apoiem a gestão da

tabela de temporalidade e destinação, incluindo a

capacidade de:

•  gerar  relatório  completo  da  tabela  de

temporalidade e destinação de documentos;

• gerar relatório parcial da tabela de temporalidade

e destinação de documentos a partir de um ponto

determinado  na  hierarquia  do  plano  de

classificação;

•  gerar  relatório  dos  documentos  ou

processos/dossiês  aos  quais  foi  atribuído  um

determinado prazo de guarda;

•  identificar  as  inconsistências  existentes  entre  a

tabela  de  temporalidade  e  destinação  de

documentos e o plano de classificação.

O

Classificação e O Software  tem que permitir  a  classificação  das O
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Categoria Requisito Class.
metadados das

unidades de

arquivamento

unidades de arquivamento por Tipos de Unidade,

segregadas em Tipo de Processos/Dossiês e Tipos

de Documentos.

Classificação e

metadados das

unidades de

arquivamento

O  Software  tem  que  manter  tabela  de  tipos  de

processo/dossiê com as seguintes informações:

• identificador do tipo de processo/dossiê;

• descrição do tipo de processo/dossiê;

• autor;

• classificação arquivística;

• status para poder atribuir numeração automática

por tipo de processo/dossiês e ano;

• grupos de usuários com permissão para abertura

de processos/dossiês;

• grupos de usuários com permissão para autuação

de processos/dossiês;

•  status  para  autorizar  abertura  de

processos/dossiês por usuários externos;

• suporte do processo/dossiê: digital ou não digital;

• tipo de assinatura: Digital ou Eletrônica;

• número mínimo de assinaturas;

• grau de sigilo legal.

O

Classificação e

metadados das

unidades de

arquivamento

O  Software  deve  efetuar  o  vínculo  entre  uma

unidade de arquivamento e a classe através dos

tipos  de  unidade  de  arquivamento,  podendo  ser

pelo  tipo  de  processo/dossiê  ou  pelo  tipo  de

documento.

O

Classificação e

metadados das

O Software  tem que permitir  a  classificação  das

unidades  de  arquivamento  somente  nas  classes

O
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Categoria Requisito Class.
unidades de

arquivamento
autorizadas.

Classificação e

metadados das

unidades de

arquivamento

O Software tem que permitir a classificação de um

número  ilimitado  de  unidades  de  arquivamento

dentro  de  uma  classe,  através  dos  tipos  de

unidade de arquivamento.

O

Classificação e

metadados das

unidades de

arquivamento

O Software tem que utilizar o termo completo da

classe  para  identificar  uma  unidade  de

arquivamento.

O

Classificação e

metadados das

unidades de

arquivamento

O  Software  tem  que  permitir  a  associação  de

metadados aos tipos de unidades de arquivamento

(tipos de processo/dossiê e tipos de documento) e

deve  restringir  a  inclusão  e  alteração  desses

metadados a usuários autorizados.

A alteração de metadado só deve ser realizada por

correção de erro e registrado na trilha de auditoria.

O

Classificação e

metadados das

unidades de

arquivamento

O Software tem que associar  os metadados das

unidades de arquivamento conforme estabelecido

no padrão de metadados.

O

Classificação e

metadados das

unidades de

arquivamento

O Software tem que permitir a associação de um

modelo  de  tipo  de  processo/dossiê  para  cada

grupo de usuários.

Poderão compor um grupo de usuários: unidades

administrativas,  comissões,  conselhos  ou  grupos

de trabalho estabelecidos pela Contratante.

O

Classificação e O Software tem que permitir a associação de um O
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Categoria Requisito Class.
metadados das

unidades de

arquivamento

usuário responsável para cada grupo de usuários,

que também será o autor dos processos/dossiês e

documentos produzidos pelo grupo.
Classificação e

metadados das

unidades de

arquivamento

O Software tem que permitir a associação de um

modelo de tipo de documento para cada grupo de

usuários.

O

Classificação e

metadados das

unidades de

arquivamento

O  Software  tem  que  permitir  que  uma  nova

unidade de arquivamento herde, da classe em que

foi  classificada,  através  do Tipo  de Unidades de

Arquivamento, alguns metadados predefinidos.

Exemplos  desta  herança  são  prazos  de  guarda

previstos na tabela de temporalidade e destinação

e restrição de acesso.

O

Classificação e

metadados das

unidades de

arquivamento

O  Software  tem  que  relacionar  os  metadados

herdados  de  forma  que  uma  alteração  no

metadado  de  uma  classe  seja  automaticamente

incorporada  à  unidade  de  arquivamento  que

herdou esse metadado.

O

Classificação e

metadados das

unidades de

arquivamento

O Software tem que permitir que uma unidade de

arquivamento  e  seus  respectivos  volumes  e/ou

documentos sejam reclassificados por um usuário

autorizado e que todos os documentos já inseridos

permaneçam nas unidades de arquivamento e nos

volumes que estão sendo transferidos, mantendo a

relação entre documentos, volumes e unidades de

arquivamento.

O

Classificação e

metadados das

Quando  uma  unidade  de  arquivamento  ou

documento é reclassificado, é altamente desejável
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Categoria Requisito Class.

unidades de

arquivamento

que  o  Software  mantenha  o  registro  de  suas

posições anteriores à reclassificação, de forma a

manter um histórico, através da trilha de auditoria.
Classificação e

metadados das

unidades de

arquivamento

Quando  uma  unidade  de  arquivamento  ou

documento é reclassificado, é altamente desejável

que  o  Software  permita  que  o  administrador

introduza as razões para a reclassificação.

AD

Classificação e

metadados das

unidades de

arquivamento

É altamente desejável que o Software seja capaz

de  permitir  que  os  usuários  criem  referências

cruzadas para unidades de arquivamento afins.

AD

Classificação e

metadados das

unidades de

arquivamento

O Software tem que associar, automaticamente, ao

processo/dossiê o prazo e a destinação previstos

na classe em que o documento foi inserido.

O

Captura

A  captura  tem  que  garantir  a  execução  das

seguintes funções:

•  registrar  e  gerenciar  todos os  documentos não

digitais;

•  registrar  e  gerenciar  todos  os  documentos

digitais,  independentemente  do  contexto

tecnológico;

• classificar todos os documentos de acordo com o

plano ou código de classificação;

• controlar e validar a introdução de metadados.

O

Captura O  Software  tem  que  ser  capaz  de  capturar

documentos digitais das formas a seguir:

•  captura  de  documentos  produzidos  dentro  do
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Categoria Requisito Class.
Software;

• captura de documento digital  produzido fora do

Software;
Captura É  altamente  desejável  que  administradores

autorizados, possam configurar o software para só

permitir  a  captura  de  documentos  digitais

produzidos  fora  do  software,  no  formato  PDF/A

pesquisável.

AD

Captura O  Software  tem  que  aceitar  o  conteúdo  do

documento,  bem  como  as  informações  que

definem sua aparência, mantendo as associações

entre  os  vários  componentes  digitais  do

documento.

O

Captura O Software tem que permitir a inserção de todos os

metadados, obrigatórios e opcionais, definidos na

sua  configuração  e  garantir  que  se  mantenham

associados ao documento.

Os metadados obrigatórios são:

• nome do arquivo digital;

•  id  do  documento  (identificador  do  documento

atribuído pelo Software);

• data de produção;

• data e hora de transmissão e recebimento;

• data e hora da captura;

• título;

•  classe  (classificação  de  acordo  com  o

plano/código de classificação);

O

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

Categoria Requisito Class.
•  prazos  de  guarda  (idade  corrente  e  idade

intermediária);

• autor (pessoa física ou jurídica);

• redator (se diferente do autor);

• originador;

• destinatário;

• indicação de anotação;

• indicação de anexos;

• indicação de versão;

• níveis de acesso;

• registro das migrações e data em que ocorreram.

Os metadados opcionais se referem a informações

mais  detalhadas  sobre  o  documento,  e  podem

criados por usuários autorizados.

Captura

O  Software  tem  que  ser  capaz  de  atribuir  um

número  identificador  a  cada  processo/dossiê  e

documento capturado, que serve para identificá-lo

desde o momento da captura até sua destinação

final no Software.

O

Captura

O Software tem que ser capaz de atribuir mais de

um  autor  a  cada  processo/dossiê  e  documento

capturado.

O

Captura

O  Software  tem  que  ser  capaz  de  permitir  que

determinados  tipos  de  processos/dossiês,  sejam

autuados  automaticamente,  caso  não  haja

pendência  de  assinatura  eletrônica  ou  digital  do

autor.

O

Captura
É altamente desejável que o Software permita ao

autor, nos casos de atuação automática, definir o
AD
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Categoria Requisito Class.
momento da autuação do processo/dossiê.

Captura

No Software, o número identificador atribuído pelo

sistema ao processo/dossiê tem que:

• ser gerado automaticamente, sendo vedada sua

introdução  manual  e  alteração  posterior;  ou

•  ser  atribuído  pelo  usuário  e  validado  pelo

Software antes de ser aceito.

O

Captura

O  Software  tem  que  prever  a  adoção  da

numeração única de processos e/ou documentos

oficiais de acordo com a legislação específica a fim

de garantir  a integridade do número atribuído ao

processo no momento de sua autuação.

O

Captura

É  altamente  desejável  que  o  software  utilize

tesauro  ou  vocabulário  controlado  para  apoiar  a

atribuição do metadado assunto/descritor.

AD

Captura

O Software  tem que  garantir  que  os  metadados

associados  a  um  documento  sejam  inseridos

somente por usuários autorizados.

O

Captura

O Software  tem que  garantir  que  os  metadados

associados  a  um  documento  sejam  alterados

somente  por  administradores  e  usuários

autorizados e devidamente registrados em trilhas

de auditoria.

O

Captura É altamente desejável que o Software seja capaz

de  inserir,  automaticamente,  os  metadados

previstos  no  Software  para  o  maior  número

possível  de  documentos,  pois  isso  diminui  as

tarefas  do  usuário  do  Software  e  garante  maior

rigor na inserção dos metadados.
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Categoria Requisito Class.

Por exemplo, no caso de documentos com forma

padronizada  (formulários,  modelos  de

requerimento,  de  memorando  etc.),  alguns

metadados podem ser inseridos automaticamente,

tais como número identificador, título, classificação,

prazo de guarda.

Captura

O  Software  tem  que  garantir  a  visualização  do

registro de entrada do documento no sistema com

todos os metadados inseridos automaticamente e

os  demais  a  serem  atribuídos  pelo  usuário.

Por  exemplo,  o  Software  pode  atribuir,

automaticamente, o número identificador, a data de

captura,  o  título,  o  originador,  e  requerer  que  o

usuário preencha os demais metadados.

O

Captura

O Software tem que garantir a inserção de outros

metadados após a captura.

Por exemplo, data e hora de alteração e mudança

de suporte.

O

Captura Sempre  que  um  documento  tiver  mais  de  uma

versão,  o  Software  tem  que  permitir  que  os

usuários  selecionem  pelo  menos  uma  das

seguintes ações:

•  registrar todas as versões do documento como

um só documento arquivístico; ou

• registrar uma única versão do documento como

O
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Categoria Requisito Class.
um documento arquivístico; ou

• registrar cada uma das versões do documento,

separadamente, como um documento arquivístico.

Captura

É altamente desejável  que o Software permita  a

administradores autorizados, configurar o tamanho

máximo dos arquivos que serão capturados pelo

software.

AD

Captura

No caso de documentos constituídos por mais de

um componente digital, é altamente desejável que

o Software efetue as seguintes ações:

• tratar o documento como uma unidade indivisível,

assegurando  a  relação  entre  os  componentes

digitais;

• preservar a integridade do documento, mantendo

a relação entre os componentes digitais;

• garantir a integridade do documento quando de

sua  recuperação,  visualização  e  gestão

posteriores;

• gerenciar a destinação de todos os componentes

digitais  que  compõem  o  documento  como  uma

unidade indivisível.

AD

Captura em lote É altamente desejável que o Software proporcione

a  captura  em  lote  de  documentos  gerados  por

outros sistemas.

Esse procedimento tem que:

AD
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Categoria Requisito Class.

• permitir a importação de transações predefinidas

de arquivos em lote;

•  registrar  automaticamente  cada  um  dos

documentos importados contidos no lote;

•  permitir  e  controlar  a  edição  do  registro  dos

documentos importados;

• validar a integridade dos metadados.

Exemplos de lotes de documento: mensagens de

correio eletrônico, correspondência digitalizada por

meio de escâner, documentos provenientes de um

departamento,  grupo ou indivíduo,  transações de

aplicações  de  um  computador  ou,  ainda,

documentos oriundos de um sistema de gestão de

documentos ou sistema de negócio.

Captura de

documentos não

digitais ou híbridos

O Software tem que ser capaz de capturar também

os documentos não digitais e/ou híbridos.
O

Captura de

documentos não

digitais ou híbridos

O Software tem que acrescentar aos metadados 

dos documentos não digitais informações sobre 

sua localização.

Essa informação só será acessada por usuários 

autorizados.

O

Formato de arquivo

e estrutura dos

documentos a

O Software tem que possuir a capacidade de 

capturar documentos com diferentes formatos de 

arquivo e estruturas.
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Categoria Requisito Class.
serem capturados

Formato de arquivo

e estrutura dos

documentos a

serem capturados

É  altamente  desejável  que  o  Software  possa

capturar,  entre  outros,  os  documentos a  seguir:  

• calendários eletrônicos;

• informações de outros aplicativos – contabilidade,

folha  de  pagamento,  desenho  assistido  por

computador (CAD);

• documentos em papel digitalizados por meio de

escâner;

• documentos sonoros;

• videoclipes;

• diagramas e mapas digitais;

• dados estruturados (EDI);

• bases de dados;

• documentos multimídia.

AD

Formato de arquivo

e estrutura dos

documentos a

serem capturados

O Software tem que ser capaz de incluir novos 

formatos de arquivos à medida que forem sendo 

adotados pela Contratante.

O

Formato de arquivo

e estrutura dos

documentos a

serem capturados

O  Software  tem  que  ser  capaz  de  registrar  em

metadados as informações relativas à dependência

de  software,  quando  capturar  documentos  em

formatos diferentes dos previstos pelo programa de

gestão de documentos do órgão ou entidade.

O

Estrutura dos

procedimentos de

gestão

O Software tem que ser capaz de reconhecer três 

domínios para o controle dos procedimentos de 

trâmite de processos/dossiês: espaço individual, 

espaço do grupo e espaço do responsável pelo 

grupo.
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Categoria Requisito Class.

Estrutura dos

procedimentos de

gestão

O Software tem que ser capaz de operacionalizar 

as regras estabelecidas pelo Software nos três 

espaços, ao efetuar o trâmite de 

processos/dossiês.

O

Estrutura dos

procedimentos de

gestão

O Software tem que impedir que o conteúdo de um

documento  seja  alterado  por  usuários  e

administradores, exceto se a alteração fizer parte

do processo documental, tais como:  corrigir erros

de usuário (p. ex., declarar documentos de arquivo

no  processo/dossiê  errado)  ou  para  cumprir

requisitos jurídicos no âmbito da legislação sobre

proteção de dados.

O

Aplicação da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

O Software tem que fornecer recursos integrados à

tabela  de  temporalidade  e  destinação  de

documentos  para  implementar  as  ações  de

destinação.

O Software tem que prever a iniciação automática

da contagem dos prazos de guarda referenciados

na  tabela  de  temporalidade  e  destinação  de

documentos,  pelo  menos,  a  partir  dos  seguintes

eventos:

• abertura de dossiê/processo;

• arquivamento de dossiê/processo;

• desarquivamento de dossiê/processo;

•  inclusão  de  documento  sigiloso  em  um

dossiê/processo, se aplicável.
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Categoria Requisito Class.
Acontecimentos específicos, descritos na tabela de

temporalidade  e  destinação  como,  por  exemplo,

“cinco  anos  a  contar  da  data  de  aprovação  das

contas”,  quando  não  puderem  ser  detectados

automaticamente  pelo  sistema,  deverão  ser

informados ao SIGAD por usuário autorizado.

Aplicação da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

Para  cada  processo/dossiê,  o  Software  tem que

acompanhar  automaticamente  os  prazos  de

guarda  determinados  para  a  classe  à  qual

pertence,  nos  casos  de  contagem  de  prazos

automáticos.

O

Aplicação da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

Para  cada  processo/dossiê,  que  não  possua

contagem  de  prazo  automática,  o  Software  tem

que  permitir  a  usuários  autorizados,  informar

manualmente os prazos de guarda.

O

Aplicação da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

O Software tem que prover consulta para informar

ao  usuário  autorizado  sobre  os  documentos  ou

processos/dossiês que já cumpriram ou estão para

cumprir o prazo de guarda previsto.

O

Aplicação da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

O  Software  tem  de  prover  funcionalidades  para

gerenciar  o processo de destinação,  que tem de

ser  iniciado  por  usuário  autorizado  e  cumprir  os

seguintes passos:

 

• identificar, através de consulta, os documentos ou

processos/dossiês  que  atingiram  os  prazos  de

guarda previstos;
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Categoria Requisito Class.
•  informar  o  usuário  autorizado  sobre  todos  os

documentos  ou  processos/dossiês  que  foram

identificados  no  passo  anterior,  através  de  um

memorando eletrônico;

•  possibilitar  a  alteração do prazo ou destinação

previstos  para  aqueles  documentos  ou

processos/dossiês, caso necessário;

•  proceder  à  ação  de  destinação  quando

confirmada pelo usuário autorizado.
Aplicação da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

O Software tem sempre que pedir confirmação 

antes de realizar as ações de destinação.
O

Aplicação da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

É altamente desejável que o Software preveja, em

determinados casos, dispositivo de aviso antes do

início de uma ação de destinação.

Por  exemplo,  emitir  aviso ao administrador,  caso

um  documento  arquivístico  possua  restrição  de

acesso.

AD

Aplicação da

tabela de

temporalidade e

destinação de

documentos

O  Software  tem  que  restringir  as  funções  de

destinação a usuários autorizados.
O

Aplicação da

tabela de

temporalidade e

destinação de

Quando  um  administrador  transfere  documentos

ou  processos/dossiês  de uma classe  para  outra,

em virtude de uma reclassificação, o Software tem

que adotar automaticamente a temporalidade e a
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Categoria Requisito Class.
documentos destinação vigentes na nova classe.

Exportação de

documentos

O  Software  tem  que  ser  capaz  de  exportar

documentos  e  processos/dossiês  digitais  e  seus

metadados para outro sistema dentro ou fora do

órgão ou entidade.

O

Exportação de

documentos

Quando o Software exportar os documentos e 

processos/dossiês de uma classe para executar 

uma ação de transferência ou recolhimento, tem 

que ser capaz de exportar todos os documentos 

e processos/dossiês da classe incluídos na ação 

de destinação, com seus respectivos volumes, 

documentos e metadados associados.

O

Exportação de

documentos

É altamente desejável que o Software seja capaz

de exportar um documento e processo/dossiê ou

grupo de documentos e processos/dossiês numa

sequência de operações, de modo que:

•  o  conteúdo,  o  contexto  e  a  estrutura  dos

documentos não se degradem;

• todos os componentes de um documento digital

sejam  exportados  como  uma  unidade.  Por

exemplo,  uma mensagem de correio eletrônico e

seus respectivos anexos;

•  todos  os  metadados  do  documento  sejam

relacionados  a  ele  de  forma  que  as  ligações

possam ser mantidas no novo sistema;

• todas as ligações entre documentos, volumes e

processos/dossiês sejam mantidas.

AD

Exportação de É altamente desejável que o Software seja capaz AD
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Categoria Requisito Class.

documentos

de exportar processos/dossiês:

 

• em seu formato nativo (ou no formato para o qual

foi migrado);

• de acordo com os formatos definidos em padrões

de interoperabilidade;

• de acordo com o formato definido pela instituição

arquivística  que  irá  receber  a  documentação,  no

caso de transferência ou recolhimento.
Exportação de

documentos

O Software tem que ser capaz de exportar todos os

tipos de documentos que está apto a capturar.
O

Exportação de

documentos

O Software tem que conservar todos os 

documentos e processos/dossiês digitais que 

foram exportados, pelo menos até que tenham sido

importados no sistema destinatário com êxito.

O

Exportação de

documentos

O Software tem que gerar listagem para descrever

documentos e processos/dossiês digitais que estão

sendo exportados.

Este requisito se aplica principalmente nos casos

em que é  feita  exportação para transferência  ou

recolhimento a uma instituição arquivística pública.

Nesse  caso,  a  listagem  deverá  ser  produzida  

na forma documental estabelecida pela instituição

arquivística recebedora.

O

Exportação de

documentos

Quando  se  exportar  documentos  e

processos/dossiês híbridos, é altamente desejável

que  o  Software  exija  do  usuário  autorizado  a

confirmação de que a parte na forma não digital

dos  mesmos  documentos  e  processos/dossiês
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Categoria Requisito Class.
tenha  passado  pelo  procedimento  de  destinação

adequado  antes  de  confirmar  a  exportação  da

parte na forma digital.
Exportação de

documentos

É altamente desejável que o Software permita que

documentos sejam exportados mais de uma vez.
AD

Eliminação

O  Software  tem  que  restringir  a  função  de

eliminação  de  documentos  ou  processos/dossiês

somente a usuários autorizados.

O

Eliminação O  Software  tem  que  pedir  confirmação  da

eliminação  a  um  usuário  autorizado  antes  que

qualquer  ação  seja  tomada  com  relação  ao

documento  e  processo/dossiê  e  cancelar  o

processo de eliminação se a confirmação não for

dada.

O

Eliminação O Software tem que impedir sempre a eliminação

de  uma  unidade  de  arquivamento  digital  ou  de

qualquer parte de seu conteúdo, a não ser quando

estiver de acordo com a tabela de temporalidade e

destinação de documentos.

A eliminação será devidamente registrada em trilha

de auditoria.

O

Eliminação O Software  tem que avisar  o  usuário  autorizado

quando  um  documento  ou  processo/dossiê  que

estiver sendo eliminado se encontrar relacionado a

outro;  os  sistemas  também têm de  suspender  o

processo até que seja tomada uma das medidas

abaixo:

•  confirmação  pelo  usuário  autorizado  para

O

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

Categoria Requisito Class.
prosseguir ou cancelar o processo;

•  produção  de  um  relatório  especificando  os

documentos  ou  processos/dossiês  envolvidos  e

todas  as  ligações  com  outros  documentos  ou

processos/dossiês.
Eliminação É altamente desejável que o Software permita a 

eliminação de documentos ou processos/dossiês 

de forma irreversível a fim de que não possam ser 

restaurados por meio da utilização normal do 

Software nem por meio de rotinas auxiliares do 

sistema operacional nem por aplicações especiais 

de recuperação de dados.

AD

Eliminação Quando  um  documento  tem  várias  referências

armazenada,  o  Software  tem  que  garantir  que

todas essas referências sejam verificadas antes de

eliminar o arquivo digital.

Esse  requisito  deve  ser  considerado  quando  o

Software relacionar  um documento digital  a mais

de um dossiê ou processo, sem a duplicação física

do arquivo digital.

Por exemplo,  uma lista de alunos aprovados em

um  concurso  de  doutorado  de  determinada

universidade  estará  associada  ao  dossiê

“Concurso doutorado 2005” e aos dossiês de cada

aluno  

aprovado.
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Categoria Requisito Class.
Quando um documento digital estiver associado a

mais  de  um  dossiê,  o  Software  deve  criar  um

registro  para  cada  referência  desse  documento.

Cada registro estará vinculado ao mesmo arquivo

digital.
Eliminação O  Software  tem  que  produzir  um  relatório

detalhando qualquer falha que ocorra durante uma

eliminação.  O  relatório  tem  que  identificar  os

documentos cuja eliminação não tenha sido bem-

sucedida.

O

Eliminação Quando  eliminar  documentos  ou

processos/dossiês híbridos, é altamente desejável

que  o  Software  exija  do  usuário  autorizado  a

confirmação de que a parte na forma não digital

dos  mesmos  seja  eliminada  também  antes  de

confirmar a eliminação da parte digital.

AD

Eliminação O  Software  tem  que  gerar  relatório  com  os

documentos  e  processos/dossiês  que  serão

eliminados.

Essa listagem deve seguir o formato da Listagem

de eliminação conforme o estabelecido na norma

vigente.

O

Avaliação e

destinação de

documentos

arquivísticos não

digitais e híbridos

O Software  tem que  aplicar  a  mesma tabela  de

temporalidade  e  destinação  de  documentos  para

os documentos não digitais, digitais ou híbridos.

O

Avaliação e

destinação de

O  Software  tem  que  acompanhar  os  prazos  de

guarda  dos  documentos  não  digitais  e  deve  dar

O

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

Categoria Requisito Class.
documentos

arquivísticos não

digitais e híbridos

início  aos  procedimentos  de  eliminação  ou

transferência  desses  documentos,  tomando  em  

consideração suas especificidades.
Avaliação e

destinação de

documentos

arquivísticos não

digitais e híbridos

É  altamente  desejável  que  o  Software  exporte

metadados  de  documentos  e  processos/dossiês

não digitais.

AD

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O  Software  tem  que  fornecer  facilidades  para

pesquisa,  localização  e  apresentação  dos

documentos.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O  Software  tem  que  disponibilizar  interface  de

pesquisa, localização e apresentação em ambiente

web.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

É altamente  desejável  que o Software  preveja  a

navegação  gráfica  no  plano  de  classificação,  a

navegação  direta  de  uma  classe  para  os

documentos arquivísticos produzidos nesta classe

e  a  seleção,  recuperação  e  apresentação  direta

dos documentos arquivísticos e de seus conteúdos

por meio desse mecanismo.

AD

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O Software tem que fornecer uma série flexível de

funções  que  atuem  sobre  os  metadados

relacionados com os diversos níveis de agregação

(documento, unidade de arquivamento e classe) e

sobre os conteúdos dos documentos arquivísticos

por  meio  de  parâmetros  definidos  pelo  usuário,

com  o  objetivo  de  localizar  e  acessar  os
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Categoria Requisito Class.
documentos e/ou metadados, seja individualmente

ou reunidos em grupo.
Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O Software tem que executar pesquisa de forma

integrada, isto é, apresentar todos os documentos

e processos/dossiês, sejam eles digitais,  híbridos

ou não digitais, que satisfaçam aos parâmetros da

pesquisa.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O  Software  tem  que  permitir  que  todos  os

metadados  de  gestão  de  um  documento  ou

processo/dossiê possam ser pesquisados.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

É altamente desejável que o Software permita que

o conteúdo dos documentos possa ser pesquisado.
AD

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O Software tem que permitir que um documento ou

processo/dossiê possa ser recuperado por meio de

um número identificador.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O Software tem que permitir que um documento ou

processo/dossiê possa ser recuperado por meio de

todas  as  formas de  identificação implementadas,

incluindo, no mínimo:

• identificador;

• título;

• assunto;

• datas;

• interessado;

• autor/redator /originador;
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Categoria Requisito Class.
• classificação de acordo com plano ou código de

classificação.
Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

É altamente desejável que o Software forneça uma

interface que possibilite a pesquisa combinada de

metadados e de conteúdo do documento por meio

dos operadores booleanos “e”, “ou” e “não”.

AD

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

É altamente desejável que o Software permita que

os  termos  utilizados  na  pesquisa  possam  ser

qualificados, especificando-se um metadado ou o

conteúdo do documento como fonte de busca.

AD

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O  Software  tem  que  permitir  a  consulta  de

processos/dossiês  com  prazo  da  atividade

“vencido” ou “a vencer”.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

É altamente desejável  que o Software permita  o

uso  de períodos típicos  de pedidos de  pesquisa

nos campos de data, como, por exemplo, “semana

anterior”, “mês corrente”.

AD

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

É altamente desejável  que o Software permita  a

utilização de caracteres curinga para pesquisa de

metadados.

AD

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

É altamente desejável que o Software permita que

os usuários refinem pesquisas já realizadas.
AD

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

É altamente desejável que o Software permita que

o  usuário  marque  um processo/dossiê,  resultado

de uma consulta, como “favoritos”, para pesquisas

futuras.

AD

Pesquisa, É  altamente  desejável  que  o  Software  utilize

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

Categoria Requisito Class.
localização,

visualização e

impressão

tesauros ou vocabulário controlado, e seja capaz

de  

realizar  pesquisa  dos  documentos  e

processos/dossiês por meio da navegação nesses

instrumentos.

AD

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

É altamente desejável  que o Software permita  a

pesquisa de termos já em desuso, fazendo relação

com os termos atualizados,  com o apoio  de um

tesauro ou vocabulário controlado, caso existam.

AD

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O  Software  tem  que  permitir  a  pesquisa  e

recuperação  de  uma  unidade  de  arquivamento

completa e exibir a lista de todos os documentos

que a compõem, como uma unidade e num único

processo de recuperação.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O Software deve ser capaz de mostrar o conteúdo

de  um  processo/dossiê  no  formato  de  uma

estrutura  de  árvore,  permitindo  que  o  usuário

selecione o documento que será visualizado.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O Software tem que limitar  o  acesso a qualquer

informação  (metadado  ou  conteúdo  de  um

documento arquivístico) se restrições de acesso e

questões de segurança assim determinarem.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O  Software  tem  que  apresentar  o  resultado  da

pesquisa  como  uma  lista  de  documentos  e

processos/dossiês digitais, não digitais ou híbridos

que cumpram os parâmetros da consulta e deve

notificar o usuário se o resultado for nulo.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

Após  apresentar  o  resultado  da  pesquisa,  o

Software tem que oferecer ao usuário as opções: 
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Categoria Requisito Class.
impressão •  visualizar  os  documentos  e  processos/dossiês

resultantes da pesquisa;

• redefinir os parâmetros de pesquisa e fazer nova

consulta.

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

No resultado da consulta de processos/dossiês, é

altamente desejável que o Software permita que o

usuário, por meio de um clique ou toque de tela ou

acionamento de tecla,  possa visualizar  apenas a

relação dos documentos que estejam entranhados

ao processo/dossiê selecionado.

AD

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

No  resultado  da  consulta  de  documentos,  é

altamente desejável que o Software permita que o

usuário, por meio de um clique ou toque de tela ou

acionamento de tecla, visualize apenas a relação

dos  processos/dossiês  que  o  documento

selecionado esteja entranhado.
Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

É altamente desejável  que o Software permita  a

visualização do trâmite de um processo/dossiê, nos

seguintes formatos:

• no formato de “lista”, contendo a atividade, ação,

data e quem realizou a operação;

•  no  formato  de  “linha  do  tempo”,  contendo  a

atividade,  data  e  quem realizou  a  operação  e  o

tempo gasto para a realização do trâmite;

Nos dois formatos é altamente desejável visualizar

o despacho proferido pelo usuário que efetuou o
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“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

Categoria Requisito Class.
trâmite.

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

É altamente desejável  que o Software permita  a

visualização do diagrama BPMN em cada registro

do trâmite de um processo/dossiê.

AD

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O Software  tem que  ser  capaz  de  apresentar  o

conteúdo  de  todos  os  documentos  arquivísticos

digitais  definidos  pelo  programa  de  gestão  de

documentos, de forma que:

 

• preserve as características de exibição visual e

de formato apresentados pela aplicação geradora;

• exiba todos os componentes do documento digital

em conjunto, como uma unidade.

No  caso  de  necessidade  de  captura  de

documentos em formatos de arquivo não previstos

no programa de gestão de documentos, o Software

tem que permitir  o download do documento para

que possa ser visualizado em outro ambiente.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O Software tem que ser capaz de exibir  em tela

todos os documentos definidos pelo programa de

gestão de documentos.

No  caso  de  necessidade  de  captura  de

documentos em formatos de arquivo não previstos

no programa de gestão de documentos, o Software

tem que permitir  o download do documento para

que possa ser visualizado em outro ambiente.

O

Pesquisa, O  Software  tem  que  ser  capaz  de  imprimir  os O
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Categoria Requisito Class.
localização,

visualização e

impressão

documentos definidos pelo programa de gestão de

documentos,  preservando  o  formato  produzido

pelas aplicações geradoras.

No  caso  de  necessidade  de  captura  de

documentos em formatos de arquivo não previstos

no programa de gestão de documentos, o Software

tem que permitir  o download do documento para

que possa ser visualizado em outro ambiente.
Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

É altamente desejável que o Software seja capaz

de exibir/reproduzir o conteúdo de documentos que

incluam  imagem  fixa,  imagem  em  movimento  e

som.

AD

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O Software tem que ser capaz de exibir em tela e

imprimir  todos  os  metadados  associados  aos

documentos  e  processos/dossiês  resultantes  de

uma pesquisa.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O Software tem que ser capaz de permitir que o

usuário  informe  a  quantidade  de  registros  pré-

definidos  que  serão  mostrados  no  resultado  das

consultas de processos/dossiês e documentos por

tela.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O Software tem que permitir a impressão de uma

lista  dos  documentos  e  processos/dossiês

resultantes de uma pesquisa.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O  Software  tem  que  permitir  a  impressão  dos

trâmites  que  compõem  um  processo/dossiê

selecionado em uma consulta.

O
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Categoria Requisito Class.
Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O  Software  tem  que  permitir  a  impressão  de

etiqueta  para  identificação  de  processos/dossiês

que estejam no suporte não digital.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O  Software  tem  que  permitir  que  todos  os

documentos  de  um  processo/dossiês  sejam

impressos em uma ou mais operações.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

É altamente desejável que o Software seja capaz

de  exportar  o  resultado  das  consultas  de

processos/dossiês e documentos para, no mínimo,

os seguintes formatos:

• formato .XLS;

• formato .CSV;

• formato .RTF.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa

e  exibição  de  documentos  e  processos/dossiês,

simultaneamente, para diversos usuários.

O

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

É altamente desejável que o Software seja capaz

de  permitir  que  um  usuário  envie  o  link  para

acesso de um processo/dossiê por e-mail.

AD

Pesquisa,

localização,

visualização e

impressão

O  Software  tem  que  permitir  automatização  da

produção automática de documentos, para os tipos

de processo e tipos de documento, mesclando o

modelo com os metadados.

O

Gerenciamento

dos documentos

O  Software  tem  que  prever  a  produção  de

documentos  do  tipo  “circular  eletrônica”
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Categoria Requisito Class.
controlando no mínimo as seguintes informações:

• identificador;

• referência;

• data;

• autor;

• destinatários internos;

• atribuir marcação de urgência.

Gerenciamento

dos documentos

O  Software  tem  que  impedir  o  envio  de

documentos  do  tipo  “circular  eletrônica”  aos

destinatários,  caso  haja  pendência  de assinatura

eletrônica ou digital do autor.

O

Gerenciamento

dos documentos

O Software tem que garantir  a notificação por e-

mail  a  todos  os  destinatários  que  receberam

documentos do tipo “circular eletrônica”.

O

Gerenciamento

dos documentos

O Software tem que mudar o status de visualização

como  “lida”  quando  o  destinatário  acessar  o

documento,  do  tipo  “circular  eletrônica”,

armazenando ainda a data, hora e o usuário que

visualizou.

O

Gerenciamento

dos documentos

O  Software  tem  que  disponibilizar  consulta  ao

autor,  contendo  o  status  de  visualização  dos

documentos do tipo “circular interna”, enviados ao

destinatário.

O

Gerenciamento

dos documentos

O  Software  tem  que  prever  a  produção  de

documentos  do  tipo  “memorando  eletrônico”

controlando no mínimo as seguintes informações:

• identificador;

• referência;

O

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

Categoria Requisito Class.
• data;

• autor;

• destinatário interno;

• atribuir marcação de urgência.

Gerenciamento

dos documentos

O  Software  tem  que  impedir  o  envio  de

documentos  do  tipo  “memorando  eletrônico”  aos

destinatários,  caso  haja  pendência  de assinatura

eletrônica ou digital do autor.

O

Gerenciamento

dos documentos

O Software tem que garantir  a notificação por e-

mail  ao  destinatário  que  recebeu  documento  do

tipo “memorando eletrônico”.

O

Gerenciamento

dos documentos

O Software tem que mudar o status de visualização

como  “lida”  quando  o  destinatário  acessar  o

documento,  do  tipo  “memorando  eletrônico”,

armazenando ainda a data, hora e o usuário que

visualizou.

O

Gerenciamento

dos documentos

O  Software  tem  que  disponibilizar  consulta  ao

autor,  contendo  o  status  de  visualização  dos

documentos  do  tipo  “memorando  eletrônico”,

enviados ao destinatário.

O

Gerenciamento

dos documentos

O  Software  tem  que  prever  a  produção  de

documentos  do  tipo  “ofício  externo  eletrônico”

controlando no mínimo as seguintes informações:

• identificador;

• referência;

• data;

• autor;

• destinatário externo;

• atribuir marcação de urgência.
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Categoria Requisito Class.

Gerenciamento

dos documentos

O  Software  tem  que  impedir  o  envio  de

documentos do tipo “ofício externo eletrônico” aos

destinatários,  caso  haja  pendência  de assinatura

eletrônica ou digital do autor.

O

Gerenciamento

dos documentos

O Software tem que garantir  a notificação por e-

mail  ao  destinatário  que  recebeu  documento  do

tipo “ofício externo eletrônico”.

O

Gerenciamento

dos documentos

O Software tem que mudar o status de visualização

como  “lida”  quando  o  destinatário  acessar  o

documento,  do  tipo  “ofício  externo  eletrônico”,

armazenando ainda a data, hora e o usuário que

visualizou.

O

Gerenciamento

dos documentos

O  Software  tem  que  disponibilizar  consulta  ao

autor,  contendo  o  status  de  visualização  dos

documentos  do  tipo  “ofício  externo  eletrônico”,

enviados ao destinatário.

O

Gerenciamento

dos

processos/dossiês

O Software tem que registrar  nos metadados as

datas  de  abertura  e  de  encerramento  do

processo/dossiê.

 

Essa data pode servir de parâmetro para aplicação

dos  prazos  de  guarda  e  destinação  do

processo/dossiê.

O

Gerenciamento

dos

processos/dossiês

O Software tem que emitir um aviso caso o usuário

tente  registrar  um  documento  que  já  tenha  sido

registrado no mesmo processo/dossiê.

O

Gerenciamento

dos

processos/dossiês

O  Software  tem  que  permitir  que  um

processo/dossiê  seja  encerrado  por  meio  de

procedimentos  regulamentares  e  somente  por

usuários autorizados.

O

Gerenciamento O  Software  tem  que  permitir  a  consulta  aos O
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Categoria Requisito Class.
dos

processos/dossiês

processos/dossiês  já  encerrados  por  usuários

autorizados.

Gerenciamento

dos

processos/dossiês

O Software tem que impedir o acréscimo de novos

documentos a  processos/dossiês  já  encerrados.  

Processos/dossiês  encerrados  devem  ser

reabertos para receber novos documentos.

O

Gerenciamento

dos

processos/dossiês

O Software tem que garantir sempre a integridade

da  relação  hierárquica  entre  classe,

processo/dossiê,  volume  e  documento,

independentemente de atividades de manutenção,

ações  do  usuário  ou  falha  de  componentes  do

Software.

 

Em hipótese alguma pode o Software permitir que

uma ação do usuário ou uma falha do Software dê

origem a inconsistência em sua base de dados.

O

Gerenciamento

dos

processos/dossiês

O Software tem que prever a formação/autuação

de  processos/dossiês,  por  usuário  autorizado

conforme estabelecido em legislação específica.

O

Gerenciamento

dos

processos/dossiês

O Software tem que prever a formação/autuação

de processo/dossiê, do tipo acessório, vinculado a

um processo/dossiê, do tipo principal, para garantir

a inter-relação e rastreabilidade entre eles.

O

Gerenciamento

dos

processos/dossiês

É  altamente  desejável  que  o  Software  preveja

funcionalidades  para  apoiar  a  pesquisa  sobre  a

existência de processo relativo à mesma ação ou

interessado.

AD

Gerenciamento

dos

O Software  tem que  prever  que  os  documentos

integrantes  do  processo  digital  recebam
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Categoria Requisito Class.

processos/dossiês

numeração  sequencial  sem falhas  por  ordem de

entranhamento, não se admitindo que documentos

diferentes recebam a mesma numeração.

Gerenciamento

dos

processos/dossiês

O Software tem que impedir  a  renumeração dos

documentos integrantes  de um processo digital.  

Este requisito tem por objetivo impedir a exclusão

não  autorizada  de  documentos  de  um processo.

Casos  especiais  que  autorizem  a  renumeração,

como  no  caso  dos  documentos  do  processo

acessório  na  juntada  por  anexação,  devem

obedecer à legislação específica na devida esfera

e âmbito de competência.

O

Gerenciamento

dos

processos/dossiês

O  Software  tem  que  prever  procedimentos  para

juntada  de  processos  segundo  a  legislação

específica  na  devida  esfera  e  âmbito  de

competência. A juntada pode ser por anexação ou

apensação.

Este  procedimento  deve  ser  registrado  nos

metadados do processo.

O

Gerenciamento

dos

processos/dossiês

O  Software  tem  que  prever  procedimentos  para

desapensação de processos segundo a legislação

específica  na  devida  esfera  e  âmbito  de

competência.

Esse  procedimento  deve  ser  registrado  nos

metadados do processo.

O

Gerenciamento

dos

O  Software  tem  que  prever  procedimentos  para

desentranhamento de documentos integrantes de
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Categoria Requisito Class.

processos/dossiês

um processo, segundo norma específica na devida

esfera  e  âmbito  de  competência.  

Esse  procedimento  deve  ser  registrado  nos

metadados do processo.
Gerenciamento

dos

processos/dossiês

O Software  tem que prever  o  encerramento  dos

processos incluídos seus volumes e metadados.
O

Gerenciamento

dos

processos/dossiês

O  Software  tem  que  prever  o  desarquivamento

para  reativação  dos  processos,  por  usuário

autorizado e obedecendo a procedimentos legais e

administrativos.

Para manter a integridade do processo, somente o

último  volume  receberá  novos  documentos  ou

peças.

O

Volumes: abertura,

encerramento e

metadados

É altamente desejável que o Software seja capaz

de  gerenciar  volumes  para  subdividir

processos/dossiês,  fazendo  a  distinção  entre

processos/dossiês e volumes.

AD

Volumes: abertura,

encerramento e

metadados

É altamente desejável  que o Software permita  a

associação de metadados aos volumes e restringir

a  inclusão  e  alteração  desses  metadados  a

usuários autorizados.

AD

Volumes: abertura,

encerramento e

metadados

O Software tem que permitir que um volume herde,

automaticamente,  do  processo/dossiê  ao  qual

pertence,  alguns  metadados  predefinidos,  como,

por exemplo, classes e temporalidade.

O

Volumes: abertura,

encerramento e

O Software tem que permitir a abertura de volumes

para  qualquer  processo/dossiê  que  não  esteja
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Categoria Requisito Class.
metadados encerrado.

Volumes: abertura,

encerramento e

metadados

É altamente desejável  que o Software permita  o

registro  de  metadados correspondentes  às  datas

de abertura e encerramento de volumes.

AD

Volumes: abertura,

encerramento e

metadados

O  Software  tem  que  assegurar  que  um  volume

conterá somente documentos. Não é permitido que

um  volume  contenha  outro  volume  ou  outro

processo/dossiê.

O

Volumes: abertura,

encerramento e

metadados

O Software tem que permitir que um volume seja

encerrado  por  meio  de  procedimentos

regulamentares e apenas por usuários autorizados.

O

Volumes: abertura,

encerramento e

metadados

O Software tem que assegurar que, ao ser aberto

um  novo  volume,  o  precedente  seja

automaticamente encerrado.

Apenas  o  volume  produzido  mais  recentemente

pode estar aberto; os demais volumes existentes

no processo/dossiê têm que estar encerrados.

O

Volumes: abertura,

encerramento e

metadados

O  Software  tem  que  impedir  a  reabertura,  para

acréscimo  de  documentos,  de  um  volume  já

encerrado.

O

Gerenciamento de

documentos e

processos/dossiês

arquivísticos

não digitais e

híbridos

O Software tem que capturar documentos ou 

processos/dossiês não digitais e gerenciá-los da 

mesma forma que os digitais.

O

Gerenciamento de

documentos e

processos/dossiês

arquivísticos

O Software tem que ser capaz de gerenciar a parte

não  digital  e  a  parte  digital  integrantes  de

processos/dossiês híbridos,  associando-as com o

mesmo número identificador atribuído pelo sistema
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Categoria Requisito Class.
não digitais e

híbridos

e o mesmo título, além de indicar que se trata de

um documento arquivístico híbrido.
Gerenciamento de

documentos e

processos/dossiês

arquivísticos

não digitais e

híbridos

O  Software  tem  que  permitir  que  um  conjunto

específico de metadados seja configurado para os

documentos  ou  processos/dossiês  não  digitais  e

incluir informações sobre o local de arquivamento.

O

Gerenciamento de

documentos e

processos/dossiês

arquivísticos

não digitais e

híbridos

O Software tem que dispor de mecanismos para

acompanhar  a  movimentação  do  documento

arquivístico não digital, de forma que fique evidente

para o usuário a localização atual do documento.

O

Gerenciamento de

documentos e

processos/dossiês

arquivísticos

não digitais e

híbridos

O Software tem que assegurar que a recuperação

de  um  documento  ou  processo/dossiê  híbrido

permita, igualmente, a recuperação dos metadados

da parte digital e da não digital.

O

Gerenciamento de

documentos e

processos/dossiês

arquivísticos

não digitais e

híbridos

Sempre que os documentos ou processos/dossiês

híbridos estiverem classificados quanto ao grau de

sigilo, o Software tem que garantir que a parte não

digital e a parte digital correspondente recebam a

mesma classificação de sigilo.

O

Gerenciamento de

documentos e

processos/dossiês

arquivísticos

O Software tem que registrar na trilha de auditoria

todas as alterações efetuadas nos metadados dos

documentos  ou  processos/dossiês  não  digitais  e

híbridos.
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não digitais e

híbridos

Tramitação e fluxo

de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem

que  fornecer  os  passos  necessários  para  o

cumprimento  de  trâmites  preestabelecidos  ou

aleatórios.  Nesse  caso,  cada  passo  significa  o

deslocamento  de  um  documento  ou

processo/dossiê de um participante para outro,  a

fim de serem objeto de ações.

O

Tramitação e fluxo

de trabalho

Para controlar o fluxo de trabalho de um tipo de

processo/dossiê,  o  Software  deve  gerenciar  as

seguintes tabelas:

• áreas de processos/dossiês;

• atividades de processos/dossiês;

• grupos de usuários responsáveis por determinada

atividade;

• ações realizadas em processos/dossiês;

O

Tramitação e fluxo

de trabalho

O  Software  tem  que  garantir  para  cada  tipo  de

processo/dossiê  que  possua  trâmites

preestabelecidos,  no  mínimo  as  seguintes

informações:

• atividade atual;

• ação efetuada na atividade atual;

• complemento da ação efetuada;

• próxima atividade;
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Categoria Requisito Class.
•  identificação  da  necessidade  de  entranhar  um

tipo de documento na atividade atual;

• prazo para execução da atividade;

• participantes da atividade atual: indivíduo, grupo

ou responsável pelo grupo.

Tramitação e fluxo

de trabalho

Somente administradores autorizados têm que ser

capazes de criar trâmites preestabelecidos para os

tipos  de  processos/dossiês,  no  mínimo,  através

das seguintes ações:

•  modelando  um  diagrama  BPMN  no  próprio

Software;

•  importando  um  digrama  BPMN  criado  numa

plataforma externa ao Software;

• cadastrando manualmente os registros no tipo de

processo/dossiê.

O

Tramitação e fluxo

de trabalho

Somente administradores autorizados têm que ser

capazes  de  modelar  diagramas  BPMN  para

representar  o  fluxo  de  trabalho  de  um  tipo  de

processo/dossiê.

O

Tramitação e fluxo

de trabalho

Administradores  autorizados  do  Software  podem

tornar  obrigatório  o  entranhamento  de  um  tipo

documento em fluxo de trabalho do trâmite de um

tipo de processo/dossiê.

O

Tramitação e fluxo

de trabalho

O  Software  tem  que  ter  capacidade,  sem

limitações, de estabelecer o número necessário de

trâmites nos fluxos de trabalho.

O

Tramitação e fluxo É altamente desejável que o Software permita que AD
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de trabalho

o usuário efetue trâmites de processos/dossiês em

lote, nos casos em que o destinatário e a próxima

atividade serão os mesmos.
Tramitação e fluxo

de trabalho

O Software tem que gerar a cada trâmite efetuado

o despacho eletrônico, no formato PDF/A editável.
O

Tramitação e fluxo

de trabalho

O  Software  tem  que  impedir  o  trâmite  dos

processos/dossiês que estejam no suporte digital e

tenham  pendência  de  assinatura  eletrônica  ou

digital  no  despacho  eletrônico  ou  no  documento

entranhado, caso tenha sido inserido.

O

Tramitação e fluxo

de trabalho

O  Software  tem  que  enviar  ao  autor  do

processo/dossiê  notificação  por  e-mail  de  cada

novo trâmite.

O

Tramitação e fluxo

de trabalho

O Software tem que ter capacidade de gerar a guia

de trâmite para comprovação de movimentação de

processos não digitais.

O

Tramitação e fluxo

de trabalho

É  altamente  desejável  que  o  Software  assegure

que qualquer usuário tenha acesso a visualização

dos diagramas BPMN.

AD

Tramitação e fluxo

de trabalho

É altamente desejável  que o Software mantenha

versões dos fluxos alterados e estabelecer vínculos

entre  os  documentos  já  processados  ou  em

processamento nos fluxos alterados.

AD

Tramitação e fluxo

de trabalho

O  Software  deve  assegurar  que  qualquer

modificação  nos  atributos  dos  fluxos,  como

extinção ou ampliação do número de pessoas ou

extinção  de  autorização,  leve  em  conta  os

documentos vinculados.

AD

Tramitação e fluxo

de trabalho

O  fluxo  de  trabalho  do  Software  tem  que

disponibilizar  uma  função  para  avisar  um

participante  do fluxo  de que um processo/dossiê
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Categoria Requisito Class.
lhe foi enviado, especificando a ação necessária.

Tramitação e fluxo

de trabalho

O recurso de fluxo  de trabalho do Software  tem

que  permitir  que  fluxos  de  trabalho  pré-

programados  sejam  definidos,  alterados  e

mantidos exclusivamente por usuário autorizado.

O

Tramitação e fluxo

de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem

que  registrar  na  trilha  de  auditoria  todas  as

alterações ocorridas neste fluxo.

O

Tramitação e fluxo

de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem

que registrar o trâmite de um processo/dossiê a fim

de que os usuários possam conhecer a situação de

cada um no processo.

O

Tramitação e fluxo

de trabalho

É altamente desejável que o Software organize os

processos/dossiês  que estejam com determinado

usuário, através de caixas virtuais, organizadas no

seguinte formato:

• caixa de entrada: conterá os processos/dossiês

ainda não recebidos pelo usuário;

•  caixa  mesa  de  trabalho:  conterá  os

processos/dossiês recebidos pelo usuário;

•  caixa  de  saída:  conterá  os  processos/dossiês

enviados pelo usuário e ainda não recebidos pelo

destinatário.

AD

Tramitação e fluxo

de trabalho

O  Software  tem  que  garantir  que  os

processos/dossiês enviados diretamente para um

indivíduo do grupo,  não possam ser  visualizados

por  outro  indivíduo,  mesmo  sendo  do  mesmo

grupo.
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Categoria Requisito Class.

Tramitação e fluxo

de trabalho

É altamente desejável que o Software permita que

o  responsável  pelo  grupo  de  usuários  consiga

redistribuir  um  processo/dossiê  a  outro  individuo

participante do mesmo grupo.

AD

Tramitação e fluxo

de trabalho

O  Software  tem  que  permitir  que  o  usuário  ao

efetuar  um  determinado  trâmite,  escolha  as

seguintes opções de envio:

• enviar para o responsável pelo grupo de usuários;

• enviar para todos do grupo de usuários;

• enviar para um indivíduo do grupo de usuários.

AD

Tramitação e fluxo

de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem

que  fornecer  um  histórico  de  trâmite  dos

processos/dossiês.

O histórico de trâmite corresponde a um conjunto

de metadados de datas de entrada e saída, nomes

de responsáveis, título do documento, providências

etc.

O

Tramitação e fluxo

de trabalho

É altamente desejável  que o Software identifique

de forma visual os processos/dossiês que estejam

com o prazo de determinada atividade vencido.

AD

Tramitação e fluxo

de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem

que  fornecer  meios  de  elaboração  de  relatórios

completos para permitir que gestores monitorem o

trâmite  dos  processos/dossiês  e  o  desempenho

dos participantes.

O

Tramitação e fluxo

de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem

que registrar o trâmite de um processo/dossiê em
O
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Categoria Requisito Class.
seus  metadados.  Os  metadados  referentes  ao

trâmite  devem  registrar  data  e  hora  de  envio  e

recebimento, e a identificação do usuário.

Controle de

versões e do status

do documento

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem

que ser capaz de registrar o status de transmissão

do documento,  ou  seja,  se  é  minuta,  original  ou

cópia.

O

Controle de

versões e do status

do documento

O Software tem que manter o identificador único do

documento, e controlar as diversas versões deste

documento.

O

Classificação da

informação quanto

ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

O Software tem que implementar a classificação de

grau  de  sigilo  e  demais  caracterizações  de

restrição  de  acesso  de  documentos  e

processos/dossiês.

O

Classificação da

informação quanto

ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

O Software tem que implementar a identificação de

restrições  legais  de  acesso  baseando-se  nos

seguintes atributos de segurança:

• Tipo de restrição legal de acesso;

• credencial de segurança do usuário.

Os tipos de restrição legal podem ser documentos

preparatórios,  dados  pessoais,  sigilo  comercial,

bancário,  industrial,  telefônico, segredo de justiça

etc.

O

Classificação da

informação quanto

O Software tem que tratar a classificação de grau

de sigilo baseando-se nos seguintes atributos de
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Categoria Requisito Class.
ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

segurança:

• grau de sigilo do documento;

• credencial de segurança do usuário;

• identificação da autoridade classificadora.

 

O  grau  de  sigilo  tem  que  estar  associado  à

credencial de segurança.

Incluem-se também os documentos recebidos com

classificação de grau de sigilo.
Classificação da

informação quanto

ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

O  Software  deve  permitir  a  formalização  da

decisão  de  classificação  da  informação  em

qualquer  grau  de  sigilo,  conforme  legislação

vigente.

A título  de  exemplo,  o  Poder  Executivo  Federal

utiliza  o  Termo de Classificação de Informação -

TCI, conforme estabelecido no decreto nº 7.724, de

16  de  maio  de  2012,  que  registra  as  

seguintes informações:

• código de indexação de documento;

• grau de sigilo;

• categoria na qual se enquadra a informação;

• tipo de documento;

• data da produção do documento;

• indicação de dispositivo legal que fundamenta a

classificação;
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Categoria Requisito Class.
• razões da classificação;

• indicação do prazo de sigilo, contado em anos,

meses  ou  dias,  ou  do  evento  que  defina  o  seu

termo final;

• data da classificação; e

•  identificação  da  autoridade  que  classificou  a

informação.
Classificação da

informação quanto

ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

O Software tem que recusar o acesso de usuários

a documentos que possuam grau de sigilo superior

à sua credencial de segurança.

O

Classificação da

informação quanto

ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

O Software tem que garantir que documentos sem

atribuição  de  grau  de  sigilo  ou  identificação  de

outras  restrições  de  acesso,  provenientes  de

fontes externas ao Software,  estejam sujeitos às

políticas de controle de acesso e de sigilo.

O

Classificação da

informação quanto

ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

O  Software  tem  que  ser  capaz  de  manter  a

marcação de restrição de acesso original durante a

importação  de  documentos  a  partir  de  fontes

externas ao Software.

O

Classificação da

informação quanto

É altamente desejável que o Software garanta que

não  haja  ambiguidade  na  associação  entre  as
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Categoria Requisito Class.
ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

marcações de grau de sigilo e outros atributos de

segurança (permissões) do documento importado.

Classificação da

informação quanto

ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

O  Software  tem  que  permitir  que  um  dos  itens

abaixo seja selecionado durante a configuração:

• graus de sigilo e restrições de acesso a serem

atribuídos  a  tipos  de  unidade  de  arquivamento,

podendo ser para tipos de documentos e tipos de

processos/dossiês;  

• tipos de unidade de arquivamento, podendo ser

para  tipos  de  documentos  e  tipos  de

processos/dossiês  sem  grau  de  sigilo  ou  outras

restrições de acesso.

O

Classificação da

informação quanto

ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

Em caso de erro ou reavaliação, o administrador

autorizado tem que ser capaz de alterar o grau de

sigilo  ou  outra  restrição  de  acesso  de  todos  os

documentos  arquivísticos  de  um processo/dossiê

ou de uma classe, numa única operação.

A  informação  quanto  à  desclassificação,

reclassificação,  redução  do  prazo  de  sigilo  ou

alteração  de  restrição  de  acesso  deverá  ser

registrada conforme legislação em vigor.

O

Classificação da

informação quanto

ao grau de sigilo e

O  Software  tem  que  permitir  que  somente

administradores  autorizados  sejam  capazes  de

realizar as seguintes ações:
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Categoria Requisito Class.
restrição de

acesso à

informação

sensível

•  remover  ou  revogar  os  atributos  de  segurança

dos documentos;

• criar, alterar, remover ou revogar as credenciais

de segurança dos usuários.
Classificação da

informação quanto

ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

O Software tem que permitir  somente ao usuário

autorizado,  mediante  confirmação,  a

desclassificação,  redução  do  grau  de  sigilo  ou

alteração  de  restrição  de  acesso  de  um

documento.

A  informação  quanto  à  desclassificação,

reclassificação,  redução  do  prazo  de  sigilo  ou

alteração  de  restrição  de  acesso  deverá  ser

registrada conforme legislação em vigor.

O

Classificação da

informação quanto

ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

É altamente desejável  que o Software permita  o

armazenamento  dos  documentos  sigilosos  em

meios físicos ou lógicos distintos dos documentos

não sigilosos.

AD

Classificação da

informação quanto

ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

O Software tem que impedir  que um documento

com  classificação  de  sigilo  seja  eliminado.  

Os  documentos  com  classificação  de  sigilo  têm

que  se  tornar  ostensivos  antes  de  receberem  a

destinação prevista.

O

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 
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Classificação da

informação quanto

ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

O Software tem que implementar metadados nos

níveis  de  processo/dossiê  ou  documento  para

controlar o acesso à informação com restrição de

acesso.

O

Classificação da

informação quanto

ao grau de sigilo e

restrição de

acesso à

informação

sensível

O Software tem que garantir o controle do acesso a

´processo/dossiê  ou  documento  que  contenham

dados  sensíveis,  nos  termos  da  Lei  Geral  de

Proteção de Dados – LGPD.

O

Assinatura Digital e

Eletrônica

O Software tem que estar em conformidade com as

normas do ICP-Brasil  e seja capaz de garantir  a

origem  e  a  integridade  dos  documentos  com

assinatura digital.

AD

Assinatura Digital e

Eletrônica

É  altamente  desejável  que  o  software  possua

componente para execução de assinaturas digitais

através do browser.

O

Assinatura Digital e

Eletrônica

O  Software  tem  que  ser  capaz  de  verificar  a

validade  da  assinatura  digital  no  momento  da

captura do documento.

O

Assinatura Digital e

Eletrônica

O  Software  deve  possuir  suporte  a  dispositivos

criptográficos (tokens e smartcards).
O

Assinatura Digital e

Eletrônica

O  Software  tem  que  ser  capaz  de  assinar

digitalmente  documentos  individualmente  ou  em

lote.

AD

Assinatura Digital e

Eletrônica

O Software tem que permitir a assinatura digital por

mais de um autor.
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Categoria Requisito Class.
Assinatura Digital e

Eletrônica

É altamente desejável que o Software seja capaz

de  receber  atualizações  tecnológicas  quanto  à

plataforma criptográfica de assinatura digital.

AD

Assinatura Digital e

Eletrônica

É altamente desejável que o Software seja capaz

de  permitir  que  o  usuário  rejeite  pedido  de

assinatura digital de um documento.

AD

Assinatura Digital e

Eletrônica

É  altamente  desejável  que  o  Software  tenha  a

capacidade de gerar uma “hash” nos documentos

assinados digitalmente contendo no mínimo: CPF e

identificação do autor, data e hora da assinatura,

QR Code e endereço eletrônico para validação da

assinatura digital.

AD

Assinatura Digital e

Eletrônica

O  Software  deve  possibilitar  a  geração  de

assinatura  eletrônica,  sem  a  necessidade  de

instalação de nenhum pluggin, applet ou aplicativo

no computador do usuário.

AD

Assinatura Digital e

Eletrônica

O  Software  tem  que  ser  capaz  de  assinar

eletronicamente  documentos  individualmente  ou

em lote.

AD

Assinatura Digital e

Eletrônica

É altamente desejável que o Software seja capaz

de  permitir  que  o  usuário  rejeite  pedido  de

assinatura eletrônica de um documento.

AD

Assinatura Digital e

Eletrônica

É  altamente  desejável  que  o  Software  tenha  a

capacidade de gerar uma “hash” nos documentos

assinados digitalmente contendo no mínimo: CPF e

identificação do autor, data e hora da assinatura,

QR Code e endereço eletrônico para validação da

assinatura digital.

AD

Assinatura Digital e

Eletrônica

O Software tem que ser capaz de garantir a autoria

de um documento que tenha sido autenticado por

meio da identificação do autor  após confirmação
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Categoria Requisito Class.
de senha, nos documentos produzidos e mantidos

dentro do Software.
Assinatura Digital e

Eletrônica

O  Software  tem  que  registrar  a  identificação  do

autor  como  metadado  de  autenticação  do

documento após verificação da senha do usuário.

O

Assinatura Digital e

Eletrônica

É altamente desejável que o Software faça uso de

checksum para apoiar a verificação da integridade

do  documento  que  foi  autenticado  após

confirmação de senha.

AD

Segurança e

controle de acesso

O Software  tem que  exigir  que  o  usuário  esteja

devidamente  identificado  e  autenticado  antes  de

iniciar qualquer operação.

O

Segurança e

controle de acesso

O  Software  tem  que  permitir  o  cadastro  de

Pessoas  Físicas  e  Jurídicas  por  administradores

autorizados,  que  poderão  assumir  os  papéis  de

usuários, responsáveis, autores e etc no Software.

O

Segurança e

controle de acesso

O Software  tem que  exigir  que  o  usuário  esteja

vinculado a uma Pessoa (física ou jurídica) na base

de dados;

O

Segurança e

controle de acesso

O Software tem que garantir  que os valores dos

atributos  de  segurança  e  controle  de  acesso,

associados  ao  usuário,  estejam  dentro  de

conjuntos de valores válidos.

O

Segurança e

controle de acesso

É altamente desejável o Software só permita que

as  credenciais  de  autenticação  só  devem  ser

alteradas  pelo  usuário  proprietário  ou  pelo

administrador, em conformidade com a política de

segurança da Contratante.

AD

Segurança e

controle de acesso

Permitir acesso as funções do software somente a

usuários  autorizados  e  sob  controle  rigoroso  da

administração  do  sistema,  a  fim  de  proteger  a
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Categoria Requisito Class.
autenticidade  dos  documentos  arquivísticos

digitais.

Segurança e

controle de acesso

O Software não pode permitir que o usuário acesse

o  sistema  com  as  mesmas  credenciais

simultaneamente, em dois locais de acesso.

O

Segurança e

controle de acesso

O Software deve bloquear acesso ao sistema após

03 (três) tentativas com autenticação malsucedida.
O

Segurança e

controle de acesso

Somente administradores autorizados têm que ser

capazes  de  criar,  alterar,  remover  ou  revogar

permissões  associadas  a  papéis  de  usuários,

grupos de usuários ou usuários individuais.

O

Segurança e

controle de acesso

É altamente desejável que o Software aplique a 

partir do próximo acesso do usuário, alterações ou 

revogações dos atributos de segurança de 

usuários e de documentos digitais.

AD

Segurança e

controle de acesso

É  altamente  desejável  que  o  Software  ofereça

ferramentas  de  aumento  de  produtividade  ao

administrador, tais como a realização de operações

sobre papéis e grupos de usuários, atribuindo as

permissões  de  acesso  em  lote,  para  todos  os

usuários.

AD

Segurança e

controle de acesso

Quando o Software controlar o acesso por grupos

de  usuários,  papéis  de  usuários  e  usuários

individuais,  deve  obedecer  a  uma  hierarquia  de

permissões  preestabelecida  na  política  de

segurança.

Poderão compor um grupo de usuários: unidades

administrativas,  comissões,  conselhos  ou  grupos

de trabalho estabelecidos pela Contratante.

AD

Segurança e O Software tem que aplicar a política de controle O
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Categoria Requisito Class.

controle de acesso

de acesso a documentos por grupos de usuários 

considerando:

• a identidade do usuário e sua participação em 

grupos: responsável ou membro;

• os atributos de segurança, associados ao 

documento arquivístico digital, às classes e/ou aos 

processos/dossiês.

Segurança e

controle de acesso

O acesso a documentos, a processos/dossiês ou

classes,  tem que  ser  concedido  se  a  permissão

requerida para a operação estiver associada a pelo

menos  um  dos  grupos  aos  quais  pertença  o

usuário.

O

Segurança e

controle de acesso

O  Software  tem  que  permitir  que  um  usuário

pertença a mais de um grupo de usuários.
O

Segurança e

controle de acesso

O Software tem que usar os seguintes atributos do

usuário  ao implementar  a  política de controle  de

acesso  aos  documentos  digitais  por  papéis  de

usuários:

 

• identificação do usuário;

• papéis associados ao usuário;

• grupos associados ao usuário.

O

Segurança e

controle de acesso

O Software  tem que  usar  os  seguintes  atributos

dos documentos digitais ao implementar a política

de controle de acesso por papéis:

• identificação do documento digital;

•  operações  permitidas  aos  vários  papéis  de
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Categoria Requisito Class.
usuários,  sobre  as  classes  ou  unidades  de

arquivamento a que o documento pertence.

Segurança e

controle de acesso

O  acesso  a  documentos,  processos/dossiês  ou

classes  tem  que  ser  concedido  somente  se  a

permissão  requerida  para  a  operação  estiver

presente em pelo menos um dos papéis e grupos

associados ao usuário.

O

Segurança e

controle de acesso

O  usuário  pode  possuir  mais  de  um  papel  do

usuário;
O

Segurança e

controle de acesso

Os  administradores  autorizados  têm  que  ser

capazes de definir os dias e horários para acesso

ao software, por papel de usuário.

O

Segurança e

controle de acesso

Os  administradores  autorizados  têm  que  ser

capazes de definir períodos de bloqueio de acesso

ao software de um determinado usuário.

O

Segurança e

controle de acesso

É  altamente  desejável  que  o  Software  possua

funcionalidade  para  validar  a  solicitação  de

cadastro, por usuário externo.

AD

Segurança e

controle de acesso

O  Software  deve  atribuir  ao  usuário  todas  as

permissões dos papeis aos quais está vinculado.
O

Segurança e

controle de acesso

O  Software  tem  que  usar  criptografia  no

armazenamento,  na  transmissão  e  na

apresentação de documentos arquivísticos digitais

ao implementar a política de sigilo.

O

Trilhas de auditoria O Software tem que ser capaz de registrar, na trilha

de  auditoria,  informações  acerca  das  ações  a

seguir:

• todas as ações efetuadas em processos/dossiês;

• todas as ações efetuadas em documentos;

•  todos  os  acessos  e  tentativas  de  acesso

O

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

Categoria Requisito Class.
malsucedidas;

• todas as ações administrativas sobre os atributos

de segurança;

•  todas as ações administrativas sobre dados de

usuários (cadastro, ativação, bloqueio, atualização

de dados e permissões, troca de senha etc.);

• todos as ações efetuadas de parametrizações e

configurações do Software;

Trilhas de auditoria

O  Software  tem  que  registrar,  em  cada  evento

auditado,  informações  sobre  a  identidade  do

usuário,  desde  que  essa  identificação  esteja  de

acordo  com  a  política  de  privacidade  da

Contratante e a legislação vigente.

O

Trilhas de auditoria

É  altamente  desejável  que  o  Software  permita

apenas ao administrador e ao auditor a leitura das

trilhas de auditoria.

AD

Trilhas de auditoria

O Software tem que assegurar que as informações

da  trilha  de  auditoria  estejam  disponíveis  para

inspeção, a fim de que uma ocorrência específica

possa  ser  identificada  e  todas  as  informações

correspondentes sejam claras e compreensíveis.

O

Trilhas de auditoria

É  altamente  desejável  que  o  Software  possua

mecanismos  para  realização  de  buscas  nos

eventos das trilhas de auditoria.

Para  facilitar  a  visualização  do  relatório,  os

resultados  podem  ser  apresentados  de  modo

ordenado,  mas essa ordenação não pode alterar

os dados incluídos na trilha.

AD

Trilhas de auditoria O Software tem que ser capaz de impedir qualquer O
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Categoria Requisito Class.
modificação na trilha de auditoria.

Trilhas de auditoria

Somente administradores autorizados têm que ser

capazes  de  exportar  as  trilhas  de  auditoria  sem

afetar a trilha armazenada, ou transferir as trilhas

de  auditoria  de  um  suporte  de  armazenamento

para outro.

O

Trilhas de auditoria

É altamente desejável que o Software garanta pelo

menos as seguintes regras para monitoração dos

eventos auditados:

•  acumulação de  um número predeterminado  de

tentativas  consecutivas  de  log  in  com  erro

(autenticação malsucedida), conforme especificado

pela política de segurança;

• ocorrência de vários log in simultâneos do mesmo

usuário em locais (computadores) diferentes;

• log in do usuário fora do horário autorizado, após

logoff no período normal.

AD

Trilhas de auditoria

O Software tem que fornecer  relatórios sobre as

ações  que  afetam  classes,  unidades  de

arquivamento  e  documentos,  em  ordem

cronológica e organizados por:

 

• documento arquivístico, unidade de arquivamento

ou classe;

• usuário;

• tipo de ação ou operação.

O

Portal de Serviços
Digitais

O  Software  deverá  possuir  uma  plataforma,  no
formato  de  “portal  web”,  para  que  um  usuário
externo,  pessoas  físicas  ou  jurídicas,  possam
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Categoria Requisito Class.
solicitar serviços à Contratante.

Portal de Serviços
Digitais

O Software tem que permitir que o usuário externo
efetue  o  cadastro  no  portal  de  serviços  da
Contratante, solicitando autorização de acesso aos
serviços disponíveis.

O

Portal de Serviços
Digitais

O  Software  tem  que  registrar  a  solicitação  de
cadastro e permitir a usuários autorizados proceder
a análise e autorização da solicitação de cadastro
de acesso ao portal de serviços da Contratante.

Após  a  autorização,  o  usuário  externo  poderá
acessar  o  portal  de  serviços  digitais  através  de
chave de acesso.

O

Portal de Serviços
Digitais

O Software tem que permitir que o usuário externo,
após validação do cadastro tenha permissão para
acessar as seguintes opções:

 • abrir um processo eletrônico;

• consultar a lista de seus processos;

•  assinar  eletronicamente  documentos
encaminhados para sua assinatura;

•  confirmar  autenticidade  de  documentos
assinados;

O

Portal de Serviços
Digitais

O Software deverá notificar o usuário externo por
e-mail  a  cada  novo  trâmite  de  seu  processo
eletrônico

O

Portal de Serviços
Digitais

O Software tem que ser capaz de permitir que o
usuário  externo  interaja  novamente  no  processo
eletrônico,  complementado  informações  ou
anexando  documentos,  por  solicitação  se  um
servidor da Contratante.

O

Portal de Serviços
Digitais

É altamente desejável que o Software permita que
os  processos  eletrônicos  apresentados  em  uma
lista  de  resultados  sejam  selecionados  e,  em
seguida, abertos por meio de um clique ou toque
de tela ou acionamento de tecla.
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Portal de Serviços
Digitais

É altamente desejável  que o Software permita  a
visualização do trâmite de um processo no formato
de “linha do tempo”,  contendo a atividade,  ação,
data e quem realizou a operação e o tempo gasto
para a realização do trâmite.

O

Portal de Serviços
Digitais

É altamente desejável  que o Software permita  a
visualização do diagrama BPMN em cada registro
do trâmite de um processo eletrônico.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão de Cargos dos Parlamentares
na Mesa Diretora.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão de Cargos dos Parlamentares
nas Comissões;

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão de parlamentar, para registro
de dados pertinentes aos parlamentares, contendo
no mínimo os seguintes campos: nome civil, nome
parlamentar,  partido, currículo (perfil),  telefone, e-
mail,  site,  data  de  nascimento,  nº  da  cédula  de
identidade  (RG),  nº  de  inscrição  no  CPF/MF  e
Foto.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta  e exclusão de Legislatura,  para registro
de dados pertinentes às legislaturas, contendo os
seguintes campos: Número da legislatura, Data de
início e Data de término da legislatura.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  vinculação  de
Parlamentares  a  uma  determinada  Legislatura,
para registro dos seguintes campos: Parlamentar,
Data  de  início  do  mandato,  Data  de  término  do
mandato e Situação do Parlamentar na Legislatura.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão de Mesa Diretora, para registro
de  dados  pertinentes  às  Mesas  Diretoras,
contendo  os  seguintes  campos:  Número  da
Legislatura,  Data de início e Data de término do
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Categoria Requisito Class.
mandato da Mesa Diretora.

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  vinculação  de
Parlamentares a uma determinada Mesa Diretora,
para registro dos seguintes campos: Parlamentar,
Data de início e Data de término do mandato do
Parlamentar  na  Mesa  Diretora,  cargo  na  Mesa
Diretora  e  Situação  do  Parlamentar  na  Mesa
Diretora.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão da Comissão, para registro de
dados  pertinentes  às  Comissões  Permanentes  e
Temporárias,  contendo  os  seguintes  campos:
Número da legislatura, Nome da Comissão e Tipo
da Comissão.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  vinculação  de
Parlamentares a uma determinada Comissão, para
registro dos seguintes campos: Parlamentar, Cargo
na Comissão, Data de início e Data de término do
mandato do Parlamentar na Comissão.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão do Tipo de Sessão Plenária.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta  e  exclusão  da  Sessão  Plenária,  para
registro  de  dados  pertinentes  às  Sessões
Plenárias, contendo os seguintes campos: Número
da  Sessão,  Tipo  da  Sessão,  Data  e  Horário  da
Sessão, Número da Legislatura.

O

Informações
Legislativas

O Software deve possibilitar a criação automática
do  Expediente  da  Sessão  Plenária,  a  partir  da
seleção  das  Proposições  que  estejam  com  a
tramitação nas fases que compõem o Expediente
da Sessão Plenária.

O

Informações
Legislativas

O Software deve possibilitar a criação manual do
Expediente da Sessão Plenária.

O

Informações
Legislativas

O Software deve possibilitar a criação automática
da  Ordem  do  Dia,  a  partir  da  seleção  das

O
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Proposições  que  estejam  com  a  tramitação  nas
fases que compõem a Ordem do Dia da Sessão
Plenária,  bem  como  a  sua  exclusão  antes  da
assinatura do Presidente.

Informações
Legislativas

O Software deve possibilitar a criação manual da
Ordem do Dia da Sessão Plenária.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  possuir  função  para  anexar
documentos a uma determinada Sessão Plenária.

O

Informações
Legislativas

O Software deve permitir enviar o Expediente e a
Ordem do Dia por e-mail, aos cidadãos que fizeram
cadastro  no  Portal  da  Produção  Legislativa
(automaticamente).

O

Informações
Legislativas

O Software deve permitir  o  registro  de presença
dos Parlamentares nas Sessões Plenárias.

O

Informações
Legislativas

Nos  casos  de  falta  justificada,  o  Software  deve
permitir o registro da justificativa.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão da Situação do Parlamentar na
Legislatura, Mesa Diretora e Comissões.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão do Tipo de Comissão.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão da Reunião da Comissão, para
registro  de  dados  pertinentes  às  Reuniões  das
Comissões,  contendo  os  seguintes  campos:
Número da Reunião, Comissão, Data e Horário da
Reunião, Número da Legislatura.

O

Informações
Legislativas

O Software deve possibilitar a criação manual do
Expediente das Reuniões das Comissões.

O

Informações
Legislativas

O Software deve possibilitar a criação manual da
Ordem do Dia das Reuniões das Comissões.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  anexação  de
documentos  a  uma  determinada  Reunião  da
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Comissão.

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão de Espécies Normativas.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão de Autores do Ato Normativo.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão de Temas do Ato Normativo.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão de Vocabulário Controlado.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão de Tipos de Remissão.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta  e  exclusão  de  Situação  dos  Atos
Normativos.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  inclusão,  alteração,
consulta e exclusão de Atos Normativos.

O

Informações
Legislativas

O Software deve permitir a vinculação de Temas a
um determinado Ato Normativo.

O

Informações
Legislativas

O Software deve permitir a vinculação de termos,
constantes  do  Vocabulário  Controlado,  a  um
determinado Ato Normativo.

O

Informações
Legislativas

O  Software  deve  permitir  a  vinculação  de
Remissões a um determinado Ato Normativo.

O

Informações
Legislativas

O Software deve permitir a vinculação de Autores a
um determinado Ato Normativo.

O

Informações
Legislativas

O Software deve permitir  a anexação do arquivo
em PDF do Ato Normativo.

O

Informações
Legislativas

O Software deve permitir  a anexação do arquivo
editável,  em formato HTML semelhante  à página
do Planalto, contendo todas as remissões e ativa e
passiva na própria estrutura do Ato Normativo.
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Ato Normativo

O  Software  tem  que  prever  a  produção  de

documentos  do  tipo  “ato  normativo  compilado”

controlando no mínimo as seguintes informações:

• identificador;

• espécie normativa;

• ementa;

• data do ato normativo;

• situação da vigência;

• autor;

O

Ato Normativo
O  Software  tem  que  permitir  a  associação  de
assuntos  a  um  determinado  documento
classificado como ato normativo.

O

Ato Normativo
É  altamente  desejável  que  o  Software  utilize
tesauro  ou  vocabulário  controlado  para  apoiar  a
atribuição do metadado ementa do ato normativo.

AD

Ato Normativo
O  Software  tem  que  permitir  a  associação  de
remissões  a  um  determinado  documento
classificado como ato normativo.

O

Ato Normativo
O Software tem que garantir  a  anexação de um
arquivo  em  formato  PDF/A,  editável,  a  um  ato
normativo.

O

Ato Normativo O Software tem que garantir  a  anexação de um
arquivo  em  formato  HTML,  editável,  contendo
todas  as  marcações  de  remissão  a  um  ato
normativo.

O

Ato Normativo O Software tem que permitir que um ato normativo

possa ser recuperado por meio de todas as formas

de  identificação  implementadas,  incluindo,  no

mínimo:
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Categoria Requisito Class.
• identificador;

• espécie normativa;

• ementa;

• ano;

• situação da vigência;

• autor;

• tema;

• tesauro;

Ato Normativo

É altamente desejável que o Software seja capaz

de  exportar  o  resultado  das  consultas  de  atos

normativos  para,  no  mínimo,  os  seguintes

formatos:

• formato .XLS;

• formato .CSV;

• formato .RTF.

AD

Ato Normativo
O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa
e exibição  de  atos  normativos,  simultaneamente,
para diversos usuários.

O

Ato Normativo

O Software tem que ser capaz de permitir que o
usuário  informe  a  quantidade  de  registros  pré-
definidos  que  serão  mostrados  no  resultado  das
consultas de atos normativos.

O

Ato Normativo

O Software tem que ser capaz de permitir que o
usuário  informe  a  quantidade  de  registros  pré-
definidos  que  serão  mostrados  no  resultado  das
consultas de atos normativos.

O

Ato Normativo Após  apresentar  o  resultado  da  pesquisa,  o

Software tem que oferecer ao usuário as opções: 
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Categoria Requisito Class.
•  visualizar  os  atos  normativos  resultantes  da

pesquisa;

• redefinir os parâmetros de pesquisa e fazer nova

consulta.

Informações
Legislativas

Nos casos de cadastramento de Ato Normativo que
foram  gerados  através  de  proposições  do
Software,  vincular  automaticamente  os  autores,
temas  e  termos  do  vocabulário  controlado  da
Proposição ao Ato Normativo.

O

Portal da
Legislação
Compilada

O  Software  deve  possuir  uma  plataforma,  no
formato  de  “portal  web”,  para  que  os  cidadãos
acessem a legislação produzida pela Contratante.

O

Portal da
Legislação
Compilada

O Software deve disponibilizar Consulta Geral, por
Espécie  Normativa,  por  Tema,  por  Situação,  por
Autor, por Índice Cronológico;

O

Portal da
Legislação
Compilada

Na Consulta Geral, o Software deve permitir que o
usuário  utilize  os  seguintes  argumentos  de
pesquisa:  Espécie  Normativa,  Número  do  Ato
Normativo, Número da Proposição, Ano, Período,
Autor, Assunto e Tema.

O

Portal da
Legislação
Compilada

Na  Consulta  por  Espécie  Normativa,  o  Software
deve  listar  as  espécies  e  as  respectivas
quantidades existentes.

O

Portal da
Legislação
Compilada

Ao clicar em uma determinada espécie, o Software
deve listar os Atos Normativos vinculados.

O

Portal da
Legislação
Compilada

Na Consulta por Tema, o Software deve listar os
temas e as respectivas quantidades existentes.

O

Portal da
Legislação
Compilada

Ao  clicar  em  um  determinado  tema,  o  Software
deve listar os Atos Normativos vinculados.
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Categoria Requisito Class.
Portal da

Legislação
Compilada

Na Consulta por Situação, o Software deve listar as
situações e as respectivas quantidades existente.

O

Portal da
Legislação
Compilada

Ao clicar em uma determinada situação, o Software
deve listar os Atos Normativos vinculados.

O

Portal da
Legislação
Compilada

Na Consulta por Autor,  o Software deve listar os
autores e as respectivas quantidades existentes.

O

Portal da
Legislação
Compilada

Ao  clicar  em  um  determinado  autor,  o  Software
deve listar os Atos Normativos vinculados.

O

Portal da
Legislação
Compilada

Na  Consulta  por  Índice  Cronológico,  o  Software
deve listar  os anos que contem Atos Normativos
cadastrados.

O

Portal da
Legislação
Compilada

Ao clicar em um determinado ano, o Software deve
listar os Atos Normativos vinculados.

O

Portal da
Legislação
Compilada

No resultado de todas as consultas existentes, o
Software  deve  listar  o  total  de  registros
encontrados a Espécie Normativa, Número e Ano
do  Ato  Normativo,  Data  de  criação,  Situação  e
Ementa.

O

Portal da
Legislação
Compilada

Selecionando um dos Atos Normativos listados no
resultado  das  consultas,  o  Software  deve
disponibilizar a Ficha do Ato Normativo contendo
as  seguintes  informações:  Espécie  Normativa,
Número e Ano do Ato Normativo, Data de criação,
Situação,  Autor,  Número  da  Proposição  que
originou o Ato Normativo, Remissão Ativa (Espécie,
Número  e  Ano  do  Ato  Normativo  Alterado,  e
Remissão) e Remissão Passiva (Espécie, Número
e Ano do Ato Normativo Alterador, e Remissão).

O

Portal da
Legislação
Compilada

Na  Ficha  do  Ato  Normativo,  o  Software  deve
possuir  link  para  acessar  o  Ato  Normativo
Compilado,  o  Ato  Normativo  Digitalizado  e  a
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Categoria Requisito Class.
Proposição que deu origem ao Ato Normativo.

Portal da
Legislação
Compilada

O  Software  deve  disponibilizar  links  para
publicação da Legislação em Destaque.

O

Portal da
Legislação
Compilada

Na Ficha do Ato Normativo, ao clicar no Autor, o
Software  deve  listar  todos  os  Atos  Normativos
vinculados a este autor.

O

Portal da Produção
Legislativa

O  Software  deverá  possuir  uma  plataforma,  no
formato  de  “portal  web”,  para  que  os  cidadãos
acessem a produção legislativa da Contratante.

O

Portal da Produção
Legislativa

O Software deve disponibilizar Consulta Geral, por
Tipo de Proposição,  por  Situação,  por  Autor,  por
Índice Cronológico.

O

Portal da Produção
Legislativa

Na Consulta Geral, o Software deve permitir que o
usuário  utilize  os  seguintes  argumentos  de
pesquisa:  Tipo  de  Proposição,  Número  do
Processo,  Número  da  Proposição,  Ano,  Período,
Autor, Assunto e ementa.

O

Portal da Produção
Legislativa

Na Consulta por  Tipo de Proposição,  o  Software
deve listar os tipos e as respectivas quantidades
existentes.

O

Portal da Produção
Legislativa

Ao clicar em um determinado tipo, o Software deve
listar as Proposições vinculadas;

O

Portal da Produção
Legislativa

Na  Consulta  por  Situação  da  Proposição,  o
Software deve listar as situações e as respectivas
quantidades existentes.

O

Portal da Produção
Legislativa

Ao clicar em uma determinada situação, o Software
deve listar as Proposições vinculadas.

O

Portal da Produção
Legislativa

Na Consulta por Autor da Proposição, o Software
deve listar os autores e as respectivas quantidades
existentes.

O

Portal da Produção
Legislativa

Ao  clicar  em  um  determinado  autor,  o  Software
deve listar as Proposições vinculadas.
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Categoria Requisito Class.

Portal da Produção
Legislativa

Na  Consulta  por  Índice  Cronológico,  o  Software
deve  listar  os  anos  que  contem  Proposições
cadastradas.

O

Portal da Produção
Legislativa

Ao clicar em um determinado ano, o Software deve
listar as Proposições vinculadas.

O

Portal da Produção
Legislativa

No resultado de todas as consultas existentes, o
Software  deve  listar  o  total  de  registros
encontrados  e  o  Tipo,  Número  e  Ano  da
Proposição, Data de Protocolo, Situação, Número
do Processo e Ementa.

O

Portal da Produção
Legislativa

Selecionando  uma  das  Proposições  listadas  no
resultado  das  consultas,  o  Software  deve
disponibilizar a Ficha da Proposição contendo as
seguintes  informações:  Tipo,  Número  e  Ano  da
Proposição,  Data  de  Protocolo,  Número  do
Processo,  Anexos  da  Proposição,  Histórico  da
Tramitação,  contendo Data,  Fase,  Setor,  Parecer
da  Tramitação,  Complemento  da  Ação  e  o
Despacho Digital, assinado eletronicamente.

O

Portal da Produção
Legislativa

Na  Ficha  da  Proposição,  o  Software  deve
disponibilizar  um  link  para  acessar  o  Processo
Digital, devendo conter em sua estrutura a exibição
de todos os documentos do processo organizados
por  ordem  de  inclusão,  na  vertical,  e  na  lateral
esquerda  contendo  o  tipo  e  no  lado  direito  a
exibição do respectivo  documento,  em um modo
de  visualização  denominado  de  “árvore  de
documentos do processo”.

O

Portal da Produção
Legislativa

O  Software  deve  possuir  recurso  para  que  o
cidadão  se  cadastre  no  Portal  da  Produção
Legislativa,  permitindo  o  acompanhamento  da
tramitação  de  determinada  Proposição.  Ao  se
cadastrar,  o  cidadão  receberá  notificação  por  e-
mail a cada nova tramitação da referida Proposição
automaticamente.

O

Portal da Produção
Legislativa

O Software deve disponibilizar consulta contendo
todos os Parlamentares da Legislatura Atual.
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Categoria Requisito Class.

Portal da Produção
Legislativa

O  Software  deve  disponibilizar  para  cada
Parlamentar  os  cargos  que  ocupa  na  Mesa
Diretora e Comissões, Proposições Apresentadas,
Leis  de  sua  Autoria,  Frequência  em  Plenário  e
Mapa de suas proposições.

O

Portal da Produção
Legislativa

O  Software  deve  disponibilizar  consulta  das
Sessões Plenárias, contendo links para acesso ao
Expediente,  Ordem  do  Dia  e  Presença  em
Plenário.

O

Portal da Produção
Legislativa

O  Software  deve  possuir  recurso  para  que  o
cidadão acompanhe a publicação do Expediente e
Ordem do Dia das Sessões Plenárias, mediante o
cadastramento no Portal da Produção Legislativa.
O cidadão receberá notificação por e-mail a cada
novo Expediente  ou a cada nova Ordem do Dia
publicada.

O

Portal da Produção
Legislativa

O  Software  deve  possuir  recurso  para  que  o
cidadão  exerça  sua  cidadania,  recebendo
conteúdo  e  interagindo,  mediante  cadastramento
de  login  e  senha,  no  Portal  da  Produção
Legislativa.

O

Portal da Produção
Legislativa

O  Software  deve  possuir  recurso  para  que  os
cidadãos  cadastrados  no  Portal  da  Produção
Legislativa possam opinar acerca das proposições
que  estão  em  tramitação,  classificadas  em
Proposições  Populares,  definidas  pelo  usuário,  e
Proposições Adicionadas Recentemente, incluídas
automaticamente,  informando  se  é  A  Favor  ou
Contra,  computando as escolhas e informando o
total ao final da sua opinião.

O

Portal da Produção
Legislativa

O  Software  deve  possuir  recurso  para  que  os
cidadãos  cadastrados  no  Portal  da  Produção
Legislativa  possam  cadastrar  suas  ideias  para
criação de uma Lei, gerando um Banco de Ideias
Legislativas. Após o cadastramento de uma ideia,
permitir  que  outros  cidadãos  apoiem  as  ideias
publicadas.
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Os Requisitos Técnicos do Software para Gerenciamento Eletrônico

de Processos e Documentos estão organizados em tabela  que é

composta das seguintes informações:

a) ID: contém o código referente ao requisito;

b) Categoria: contém a categoria do Requisito;

c) Descrição: contém a descrição do requisito que deve ser atendido

pelo software;

d) Classificação: o requisito será classificado em: (O) “Obrigatório” e

(AD) Altamente Desejável.

ANEXO 01 B TR NO PAPER

Recursos  /  Funções  /  Módulos  /  Mapeamentos  adicionais  obrigatórios  para
compor a solução objeto deste:

 Total integração com os sistemas de painel eletrônico de votação e portal da
Transparência institucional;

 E-mail de alerta em caso de recebimento de comunicação/documentos na mesa
de trabalho do sistema “sem papel”;

 Mapeamento para processos de Auditoria Interna;
 Mapeamento  para  processos  de  medidas  administrativas  para  reparação  de
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danos ao erário;
 Mapeamento para processos de Tomada de Contas Especial;
 Mapeamento de Processos de Sindicância;
 Mapeamento de Processos Administrativos Disciplinares;
 O envio e recebimento de documentos digitalizados para admissão de forma elet

rônica
(RG, CP, diploma, comprovante de residência etc), realizar conferência e proced
er os ritos
para admissão, atrelando ao requerimento de nomeação emitido pelo Presidente 
ou
vereador. Após encaminhar solicitação do ASO à medicina do trabalho e posteri
or confecção
da Portaria de nomeação pelo RH. Todos estes documentos já serão identificado
s para  criação da pasta funcional no formato eletrônico. 
A cada documento elaborado p/ os funcionários via sistema (por ex: atestado mé
dico,
licenças, nomeação, exoneração) ter a opção de vincular/anexar à pasta funcion
al
(automático e manual), sem a necessidade de scanear tais documentos p/ inclus
ão. 

  Às pastas funcionais já existentes (físicas, em papel) efetuar a digitalização e di
sponibilizar
através de arquivo digital, tendo a opção de inserir/anexar/vincular novos docum
entos à
medida que processos referentes aos funcionários sejam elaborados via Sistem
a (portarias,
atestados médicos, afastamentos diversos), sem a necessidade de scanear cad
a documento p/ vinculação à pasta funcional.

  Cada página da pasta funcional deve ser numerada, automaticamente.
 Liberação de acesso por meio de senha específica para cada usuário, com nívei

s de
permissão, bem como registro de atividade por log de sistema separado por dat
a, hora. (Por
exemplo, identificar qual usuário inseriu ou deletou algum(a) documento/página).

 Dar acessode visualização às pastas funcionais ao IPACI, excluindo da rotina o 
envio físico das pastas funcionais para análise de direitos e benefícios.

 Dar acesso ao IPACI e INNOVAR protocolo de documentos diversos via sistema 
e retorno também via sistema.

 Haver garantia máxima de proteção aos dados sensíveis dos funcionários, como 
RG, CPF, conta bancária, telefone, endereço etc. em obediências a LGPD.

  compilação- Regimento interno, resoluções, portarias, atos da presidência e dec
retos;

 Elaboração de nova área denominada: jurídica. Será necessário criação de novo

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

s tipos de
proposições, bem como, digitalização e mapeamento de processos assim como 

foi feito com a área legislativa;
___________________________

Diretoria-Geral

Cid Alencar Fassarella de Souza.

Diretor-Geral Administrativo
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ANEXO II

MODELO DE PROPOSTAS DE PREÇOS

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº XX/2024

PREGÃO ELETRÔNICO N°90004/2024

IDENTIFICAÇÃO DA PROPONENTE

RAZÃO SOCIAL:

CNPJ:

ENDEREÇO:

BAIRRO: CIDADE:

CEP: E-MAIL:

TELEFONE:

ITEM DES-
CRI-
ÇÃO

UN. QTDE VALOR
UNITÁ-

RIO

VALOR
MEN-
SAL

VALOR
TOTAL

1. SERVIÇOS DE ATIVAÇÃO DA SOLUÇÃO

1.1 Implan-
tação
do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-

Serviço 01
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mentos
em  am-
biente
Cloud
Compu-
ting

1.2 Instala-
ção  do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-
mentos
em  am-
biente
Cloud
Compu-
ting

Serviço 01

1.3 Migra-
ção  da
base  de
dados

Serviço 01

1.4 Configu-
ração
do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-
mentos

Serviço 01

1.5 Treina- Turma 01
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mento
na  Ad-
minis-
tração
do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-
mentos

1.6 Treina-
mento
na Ope-
ração
do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-
mentos

Turma 01

1.7 Modela-
gem,
Mapea-
mento  e
Configu-
ração
de  Pro-
cessos

Tipo de
Proces-

so

10

2. SERVIÇOS DE SUSTENTAÇÃO E HOSPEDAGEM DA SOLUÇÃO

2.1 Locação
de  Li-

Mês 12 -
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cença
Mensal,
Suporte
Técnico
Remoto
e Manu-
tenção
do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-
mentos

2.2 Hospe-
dagem
da Base
de  da-
dos  e
do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-
mentos

Mês 12 -

2.3 Opera-
ção  As-
sistida
para
uso  do
Softwa-
re: Ope-
ração

Mês 12 -
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Assisti-
da  do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-
mentos.

3. SERVIÇOS SOB DEMANDA

3.1 Consul-
toria
Técnica
Especi-
alizada

UST 500

4. GESTÃO DOCUMENTAL

4.1 Revisão
da
Tabela
de  In-
stru-
mentos
Arquiv-
ísticos:
Revisão
do
Plano
de Clas-
sifi-
cação  e
da
Tabela
de  Tem-
porali-
dade de
Docu-
mentos.

Hora 100

4.2 Organi- Caixa 1.100
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zação
de  Doc-
umen-
tos: Or-
ganiza-
ção  do
Acervo
Acumu-
lado

4.3 Digital-
ização e
Index-
ação:
Digital-
ização e
Index-
ação  de
Docu-
mentos
de
acordo
com  as
normas
do  e-
Arq
(Conarq
)

Página 400.000

4.4 Compi-
lação:
Compi-
lação do
Regi-
mento
Interno
da  Câ-
mara

Serviço 01

TOTAL GERAL: 

A EMPRESA: .................................................................................... DECLARA QUE:
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1. ESTÃO INCLUSAS NO VALOR COTADO TODAS AS DESPESAS COM MÃO DE
OBRA E, BEM COMO, TODOS OS TRIBUTOS E ENCARGOS FISCAIS,  SOCIAIS,
TRABALHISTAS, PREVIDENCIÁRIOS E COMERCIAIS E, AINDA, OS GASTOS COM
TRANSPORTE  E  ACONDICIONAMENTO  DOS  PRODUTOS  EM  EMBALAGENS
ADEQUADAS.

2. VALIDADE DA PROPOSTA: 60 (SESSENTA) DIAS.

3. PRAZO  DE  INÍCIO  DE  FORNECIMENTO/EXECUÇÃO  DOS  SERVIÇOS  DE
ACORDO COM O ESTABELECIDO NO CONTRATO DESSE PROCESSO.

4. QUE NÃO INCIDE NAS VEDAÇÕES PREVISTAS NA LEI Nº 14.133/2021.

5. QUE O PRAZO DE INÍCIO DA EXECUÇÃO DOS SERVIÇO DE ACORDO COM OS
TERMOS  ESTABELECIDOS  CONTRATO  A  CONTAR  DO  RECEBIMENTO,  POR
PARTE DA CONTRATADA, DA ORDEM DE SERVIÇO OU DOCUMENTO SIMILAR,
SOBRE PENA DE AVALIAÇÃO, CASO NÃO ATENDA A DESCRIMINAÇÃO OBJETO
DO REFERIDO CONTRATO OU DE MÁ QUALIDADE.

LOCAL E DATA

__________________________

CARIMBO DA EMPRESA/ASSINATURA DO RESPONSÁVEL

OBS. SERÃO DESCLASSIFICADAS AS PROPOSTAS QUE APRESENTAREM

COTAÇÕES CONTENDO PREÇOS EXCESSIVOS, SIMBÓLICOS, DE VALOR ZERO

OU INEXEQUÍVEIS, NA FORMA DA LEGISLAÇÃO EM VIGOR, OU AINDA, QUE

OFEREÇAM PREÇOS OU VANTAGENS BASEADAS NAS OFERTAS DOS DEMAIS

LICITANTES.
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ANEXO III

 DECLARAÇÃO DE SUJEIÇÃO ÀS CONDIÇÕES ESTABELECIDAS NO EDITAL E DE 
INEXISTÊNCIA DE FATOS SUPERVENIENTES IMPEDITIVOS DA HABILITAÇÃO

Pregão ELETRÔNICO Nº 90004/2024

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº 22984/2024

À

CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

A Pregoeira e Equipe de Apoio.

_____________________,  PORTADOR  DO  RG  _______________,  ABAIXO
ASSINADO,  NA  QUALIDADE  DE  RESPONSÁVEL  LEGAL  DA  PROPONENTE,
___________________, CNPJ ___________________, DECLARA EXPRESSAMENTE
QUE SE SUJEITA ÀS CONDIÇÕES ESTABELECIDAS NO EDITAL ACIMA CITADO E
QUE  ACATARÁ  INTEGRALMENTE  QUALQUER  DECISÃO  QUE  VENHA  A  SER
TOMADA PELO  ÓRGÃO  LICITANTE  QUANTO  À  QUALIFICAÇÃO  APENAS  DAS
PROPONENTES QUE TENHAM ATENDIDO ÀS CONDIÇÕES ESTABELECIDAS NO
EDITAL  E  QUE  DEMONSTREM  INTEGRAL  CAPACIDADE  DE  EXECUTAR  O
FORNECIMENTO DO BEM PREVISTO.

DECLARA, AINDA, PARA TODOS OS FINS DE DIREITO, A INEXISTÊNCIA DE FATOS
SUPERVENIENTES  IMPEDITIVOS  DA HABILITAÇÃO  OU  QUE  COMPROMETA A
IDONEIDADE DA PROPONENTE.

________________ EM, ___ DE _________ DE 2024.

(ASSINATURA DO RESPONSÁVEL )
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ANEXO IV

MODELO DE DECLARAÇÃO NOS TERMOS DO INCISO XXXIII DO ARTIGO 7º DA 
CONSTITUIÇÃO FEDERAL DE 1988

Pregão ELETRÔNICO Nº 90004/2024

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº 22984/2024

(PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)

...............................................,  INSCRITO  NO  CNPJ  Nº  ...........................,  POR
INTERMÉDIO DE SEU REPRESENTANTE LEGAL O(A) SR(A) .................................,
PORTADOR(A)  DA  CARTEIRA  DE  IDENTIDADE  Nº  ................  E  CPF
Nº............................, DECLARA, PARA FINS DO DISPOSTO NO INC. VI DO ART. Nº
68 DA LEI Nº 14.133/2021, QUE NÃO EMPREGA MENOR DE DEZOITO ANOS EM
TRABALHO NOTURNO, PERIGOSO OU INSALUBRE E NÃO EMPREGA MENOR DE
DEZESSEIS ANOS.

RESSALVA: EMPREGA MENOR, A PARTIR DE QUATORZE ANOS, NA CONDIÇÃO
DE APRENDIZ ( ).

...............................

(DATA)

.................................

(REPRESENTANTE LEGAL)
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ANEXO V

DECLARAÇÃO DE ELABORAÇÃO INDEPENDENTE DE PROPOSTA. (MODELO)

Pregão ELETRÔNICO Nº 90004/2024

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº 22984/2024

(IDENTIFICAÇÃO  COMPLETA  DO  REPRESENTANTE  DA  LICITANTE),  COMO
REPRESENTANTE  DEVIDAMENTE  CONSTITUÍDO  DE  (IDENTIFICAÇÃO
COMPLETA DA LICITANTE), PARA FINS DO DISPOSTO NO EDITAL DE LICITAÇÃO:
PREGÃO ELETRÔNICA Nº  90004/2024,  DECLARA,  SOB AS PENAS DA LEI,  EM
ESPECIAL O ART. 299 DO CÓDIGO PENAL BRASILEIRO, QUE:

A) A PROPOSTA APRESENTADA PARA PARTICIPAR DO PREGÃO ELETRÔNICA Nº
90004/2024, FOI ELABORADA DE MANEIRA INDEPENDENTE (PELO LICITANTE), E
O CONTEÚDO DA PROPOSTA NÃO FOI, NO TODO OU EM PARTE, DIRETA OU
INDIRETAMENTE,  INFORMADO,  DISCUTIDO  OU  RECEBIDO  DE  QUALQUER
OUTRO PARTICIPANTE POTENCIAL OU DE FATO DO  PREGÃO ELETRÔNICA Nº
90004/2024, POR QUALQUER MEIO OU POR QUALQUER PESSOA;

B) A INTENÇÃO DE APRESENTAR A PROPOSTA ELABORADA PARA PARTICIPAR
DO  PREGÃO ELETRÔNICA Nº 004/2024 NÃO FOI  INFORMADA, DISCUTIDA OU
RECEBIDA DE QUALQUER OUTRO PARTICIPANTE POTENCIAL OU DE FATO DO
PREGÃO  ELETRÔNICA  Nº  90004/2024,  POR  QUALQUER  MEIO  OU  POR
QUALQUER PESSOA;

C) QUE NÃO TENTOU,  POR QUALQUER MEIO OU POR QUALQUER PESSOA,
INFLUIR NA DECISÃO DE QUALQUER OUTRO PARTICIPANTE POTENCIAL OU DE
FATO DO PREGÃO ELETRÔNICA Nº 90004/2024 QUANTO A PARTICIPAR OU NÃO
DA REFERIDA LICITAÇÃO;

D) QUE  O  CONTEÚDO  DA PROPOSTA APRESENTADA PARA PARTICIPAR  DO
PREGÃO  ELETRÔNICA Nº  90004/2024  NÃO  SERÁ,  NO  TODO  OU  EM  PARTE,
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DIRETA OU INDIRETAMENTE,  COMUNICADO OU DISCUTIDO COM QUALQUER
OUTRO PARTICIPANTE POTENCIAL OU DE FATO DO  PREGÃO ELETRÔNICA Nº
90004/2024 ANTES DA ADJUDICAÇÃO DO OBJETO DA REFERIDA LICITAÇÃO;

E) QUE  O  CONTEÚDO  DA PROPOSTA APRESENTADA PARA PARTICIPAR  DO
PREGÃO ELETRÔNICA Nº 90004/2024 NÃO FOI, NO TODO OU EM PARTE, DIRETA
OU INDIRETAMENTE,  INFORMADO, DISCUTIDO OU RECEBIDO DE QUALQUER
INTEGRANTE DA CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM, ANTES
DA ABERTURA OFICIAL DAS PROPOSTAS; E 

F) QUE  ESTÁ  PLENAMENTE  CIENTE  DO  TEOR  E  DA  EXTENSÃO  DESTA
DECLARAÇÃO E QUE DETÉM PLENOS PODERES E INFORMAÇÕES PARA FIRMÁ-
LA.

.................., ..... DE ..........   DE 2024.

REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO VI

DECLARAÇÃO DO PORTE DA EMPRESA (MICROEMPRESA OU EMPRESA DE 
PEQUENO PORTE)

PREGÃO ELETRÔNICO Nº 90004/2024

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº 22984/2024

[NOME DA EMPRESA], [QUALIFICAÇÃO: TIPO DE SOCIEDADE (LTDA, S.A, ETC.),
ENDEREÇO  COMPLETO,  INSCRITA NO  CNPJ  SOB  O  Nº  [XXXX],  NESTE  ATO
REPRESENTADA  PELO  [CARGO]  [NOME  DO  REPRESENTANTE  LEGAL],
PORTADOR DA CARTEIRA DE IDENTIDADE Nº [XXXX], INSCRITO NO CPF SOB O
Nº [XXXX], DECLARA, SOB AS PENALIDADES DA LEI, QUE SE ENQUADRA COMO
MICROEMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE, NOS TERMOS DO ART. 3º
DA LEI COMPLEMENTAR Nº 123 DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006, ESTANDO APTA A
FRUIR OS BENEFÍCIOS E VANTAGENS LEGALMENTE INSTITUÍDAS POR NÃO SE
ENQUADRAR EM NENHUMA DAS VEDAÇÕES LEGAIS IMPOSTAS PELO § 4º DO
ART. 3º DA LEI COMPLEMENTAR Nº 123 DE 14 DE DEZEMBRO DE 2006 E PELO
ARTIGO 4º DA LEI Nº 14.133/2021.

DECLARO,  PARA  FINS  DA  LC  123/2006  E  SUAS  ALTERAÇÕES,  SOB  AS
PENALIDADES DESTA, SER:

(  ) MICROEMPRESA – RECEITA BRUTA ANUAL IGUAL OU INFERIOR A  360.000,00
E  ESTANDO  APTA  A  FRUIR  OS  BENEFÍCIOS  E  VANTAGENS  LEGALMENTE
INSTITUÍDAS POR NÃO SE ENQUADRAR EM NENHUMA DAS VEDAÇÕES LEGAIS
IMPOSTAS PELO § 4º DO ART. 3º DA LEI COMPLEMENTAR Nº 123/06 ALTERADA
PELA LC 147/2014.

(   )  EMPRESA DE PEQUENO PORTE  –  RECEITA BRUTA ANUAL SUPERIOR A
360.000,00 E IGUAL OU INFERIOR A  4.800.000,00 VALORES , ESTANDO APTA A
FRUIR OS BENEFÍCIOS E VANTAGENS LEGALMENTE INSTITUÍDAS POR NÃO SE
ENQUADRAR EM NENHUMA DAS VEDAÇÕES LEGAIS IMPOSTAS PELO § 4º DO
ART. 3º DA LEI COMPLEMENTAR Nº 123/06 ALTERADA PELA LC 147/2014.
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OBSERVAÇÕES:

● ESTA DECLARAÇÃO PODERÁ SER PREENCHIDA SOMENTE PELA LICITANTE
ENQUADRADA  COMO  ME  OU  EPP,  NOS  TERMOS  DA  LC  123,  DE  14  DE
DEZEMBRO DE 2006;

● A NÃO APRESENTAÇÃO DESTA DECLARAÇÃO SERÁ INTERPRETADA COMO
NÃO ENQUADRAMENTO DA LICITANTE COMO ME OU EPP, NOS TERMOS DA LC
Nº 123/2006, OU A OPÇÃO PELA NÃO UTILIZAÇÃO DO DIREITO DE TRATAMENTO
DIFERENCIADO. 

LOCAL E DATA

NOME E ASSINATURA DO REPRESENTANTE LEGAL

NOME E ASSINATURA DO CONTADOR

(NO CASO DE ME E EPP)

CPF: XXX.XXX.XXX-XX

CRC: ______________
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ANEXO VII

DECLARAÇÃO DE IDONEIDADE

AO REDIGIR A PRESENTE DECLARAÇÃO, O PROPONENTE DEVERÁ UTILIZAR
FORMULÁRIO COM TIMBRE DA PROPONENTE.

PREGÃO ELETRÔNICO Nº 90004/2024

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº 22984/2024

À

CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

A  Pregoeira e Equipe de Apoio 

A EMPRESA ..............................,  INSCRITA NO CNPJ Nº ................................., POR
INTERMÉDIO  DE  SEU  REPRESENTANTE  LEGAL  O  SR.....................................,
PORTADOR  DA  CARTEIRA  DE  IDENTIDADE  Nº......................  E  DO  CPF
Nº  .......................,  DECLARA  NÃO  TER  RECEBIDO  DO  MUNICÍPIO  DE
_______________/UF OU DE QUALQUER OUTRA ENTIDADE DA ADMINISTRAÇÃO
DIRETA  OU  INDIRETA,  EM  ÂMBITO  FEDERAL,  ESTADUAL  E  MUNICIPAL,
SUSPENSÃO  TEMPORÁRIA  DE  PARTICIPAÇÃO  EM  LICITAÇÃO  E  OU
IMPEDIMENTO DE CONTRATAR COM A ADMINISTRAÇÃO, ASSIM COMO NÃO TER
RECEBIDO DECLARAÇÃO DE INIDONEIDADE PARA LICITAR E OU CONTRATAR
COM A ADMINISTRAÇÃO FEDERAL, ESTADUAL E MUNICIPAL. 

________________ EM, ___ DE _________ DE 2024.

(ASSINATURA DO RESPONSÁVEL )
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ANEXO VIII

DECLARAÇÃO DE CUMPRIMENTO DOS REQUISITOS DE HABILITAÇÃO

(MODELO)

PREGÃO ELETRÔNICO Nº 90004/2024

PROCESSO ADMINISTRATIVO Nº 22984/2024

A  ...........................................................(RAZÃO  SOCIAL  DA  EMPRESA),  CNPJ
Nº.........................,  LOCALIZADA  À  ...........................................,  DECLARA,  EM
CONFORMIDADE  COM  A  LEI  Nº  14.133/2021,  QUE  CUMPRE  TODOS  OS
REQUISITOS  PARA  HABILITAÇÃO  PARA  ESTE  CERTAME  LICITATÓRIO  NA
CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM –  PREGÃO ELETRÔNICO
Nº 90004/2024

........, ......... DE ...................   DE 2024.

_______________________________

REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO IX

MINUTA DO CONTRATO ADMINISTRATIVO Nº  XX/2024

Lei nº 14.133, de 1º de abril de 2021

CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM

(Processo Administrativo n° 22.984/2024)

Contrato  que  entre  si  celebram  a  Câmara
Municipal  de  Cachoeiro  de  Itapemirim  do
Estado  do  Espírito  Santo  e  a  empresa
XXXXXX, na qualidade de CONTRATANTE e
CONTRATADA, respectivamente,  para o fim
expresso nas cláusulas que o integram.

A CÂMARA MUNICIPAL DE CACHOEIRO DE ITAPEMIRIM DO ESTADO DO ESPÍRITO
SANTO, com sede na Praça Jerônimo Monteiro, n.º 70, Centro – Cachoeiro de Itapemirim
- ES, inscrita no CNPJ sob o nº 31.723.265/0001-41, neste ato representado por seu
presidente Brás Zagotto, portador do CPF nº ***.188.037-** e RG nº *9079*, doravante
denominado CONTRATANTE, adiante designada apenas como CÂMARA e,  de outro
lado, a XXXXX  , pessoa jurídica de direito privado, inscrita no CNPJ sob o nº XXXXX, com
sede  Rua  X X X X X , nº X ,  XXXX,  XXX -  XX,  por  seu  representante  legal  Srª
XXXXX, inscrito  no  CPF  sob  o  nº ***.XXX.XXX-**,  doravante  denominada
CONTRATADA,  resolvem  firmar  o  presente  Contrato de  prestação  de  serviços
técnicos em tecnologia da informação, visando a modernização institucional da
câmara municipal de cachoeiro de itapemirim, através da implantação de uma
solução web, incluindo os serviços de ativação, sustentação e sob demanda,
mediante a execução das atividades e demais características e especificações
técnicas contidas no  termo de referência para o Legislativo Municipal nos termos do
procedimento  de   PREGÃO  90004/2024,  na  forma  ELETRÔNICA –,  processo  nº
22.984/2024, tudo de acordo com a lei federal nº 14.133, de 2021 e alterações, que se
regerá mediante as cláusulas e condições que subseguem:
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1 CLÁUSULA PRIMEIRA – OBJETO (art. 92, I e II)

1.1 O objeto do presente instrumento é a prestação de serviços técnicos em tec-

nologia da informação, visando a modernização institucional da câmara munici-

pal de cachoeiro de itapemirim, através da implantação de uma solução web, in-

cluindo os serviços de ativação, sustentação e sob demanda, mediante a execu-

ção das atividades e demais características e especificações técnicas contidas

no  termo de referência e tabela abaixo:

ITEM DES-
CRI-
ÇÃO

UN. QTDE VALOR
UNITÁ-

RIO

VALOR
MEN-
SAL

VALOR
TOTAL

1. SERVIÇOS DE ATIVAÇÃO DA SOLUÇÃO

1.1 Implan-
tação
do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-
mentos
em  am-
biente
Cloud
Compu-
ting

Serviço 01

1.2 Instala-
ção  do
Softwa-
re  para
Geren-

Serviço 01

“Feliz a Nação cujo Deus é o Senhor”

Portal da Câmara
www.cachoeirodeitap  e  mirim.es.leg.br   

Processo Legislativo
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br

Transparência
www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/

Autenticar documento em https://cachoeiro.nopapercloud.com.br/autenticidade 
com o identificador 3100360037003400330033003A00540052004100, Documento 

assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de 
Chaves Públicas Brasileira - ICP-Brasil.

http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art92
http://www.transparencia.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://nopapercloud.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/
http://www.cachoeirodeitapemirim.es.leg.br/


Praça Jerônimo Monteiro, 70, Centro 
Cachoeiro de Itapemirim/ES 

CEP: 29300-170 
Contato: +55 28 3526-5622

e-mail: presidenciacmci@cachoeirodeitapemirim.es.leg.br 

ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-
mentos
em  am-
biente
Cloud
Compu-
ting

1.3 Migra-
ção  da
base  de
dados

Serviço 01

1.4 Configu-
ração
do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-
mentos

Serviço 01

1.5 Treina-
mento
na  Ad-
minis-
tração
do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-

Turma 01
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cessos
e  Docu-
mentos

1.6 Treina-
mento
na Ope-
ração
do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-
mentos

Turma 01

1.7 Modela-
gem,
Mapea-
mento  e
Configu-
ração
de  Pro-
cessos

Tipo de
Proces-

so

10

2. SERVIÇOS DE SUSTENTAÇÃO E HOSPEDAGEM DA SOLUÇÃO

2.1 Locação
de  Li-
cença
Mensal,
Suporte
Técnico
Remoto
e Manu-
tenção
do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-

Mês 12 -
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to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-
mentos

2.2 Hospe-
dagem
da Base
de  da-
dos  e
do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-
mentos

Mês 12 -

2.3 Opera-
ção  As-
sistida
para
uso  do
Softwa-
re: Ope-
ração
Assisti-
da  do
Softwa-
re  para
Geren-
ciamen-
to  Ele-
trônico
de  Pro-
cessos
e  Docu-
mentos.

Mês 12 -
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3. SERVIÇOS SOB DEMANDA

3.1 Consul-
toria
Técnica
Especi-
alizada

UST 500

4. GESTÃO DOCUMENTAL

4.1 Revisão
da
Tabela
de  In-
stru-
mentos
Arquiv-
ísticos:
Revisão
do
Plano
de Clas-
sifi-
cação  e
da
Tabela
de  Tem-
porali-
dade de
Docu-
mentos.

Hora 100

4.2 Organi-
zação
de  Doc-
umen-
tos: Or-
ganiza-
ção  do
Acervo
Acumu-
lado

Caixa 1.100

4.3 Digital-
ização e
Index-

Página 400.000
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ação:
Digital-
ização e
Index-
ação  de
Docu-
mentos
de
acordo
com  as
normas
do  e-
Arq
(Conarq
)

4.4 Compi-
lação:
Compi-
lação do
Regi-
mento
Interno
da  Câ-
mara

Serviço 01

TOTAL GERAL: 

1.2 Vinculam esta contratação, independentemente de transcrição:

1.2.1  O Termo de Referência;

1.2.2 O Edital da Licitação;

1.2.3 A Proposta do contratado;

1.2.4  Eventuais anexos dos documentos supracitados.
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2 CLÁUSULA SEGUNDA – VIGÊNCIA E PRORROGAÇÃO

2.1 O prazo de vigência da contratação é de 12 meses contados a partir da data da as-

sinatura do contrato, na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.

3 CLÁUSULA TERCEIRA – MODELOS DE EXECUÇÃO E GESTÃO CONTRATUAIS
(art. 92, IV, VII e XVIII)

3.1  O regime de execução contratual, os modelos de gestão e de execução, assim
como os prazos e condições de conclusão, entrega, observação e recebimento do ob-
jeto constam no Termo de Referência, anexo a este Contrato.

4 CLÁUSULA QUARTA – SUBCONTRATAÇÃO
4.1  Não será admitida a subcontratação do objeto contratual.

CLÁUSULA QUINTA – PREÇO (art. 92, V)
5.1 O valor total da contratação é de R$ XXXX (XXXXXX)
5.2 No valor acima estão incluídas todas as despesas ordinárias diretas e indiretas de-
correntes da execução do objeto, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais,
trabalhistas, previdenciários, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administração, fre-
te, seguro e outros necessários ao cumprimento integral do objeto da contratação.

CLÁUSULA SEXTA - PAGAMENTO (art. 92, V e VI)
6.1 O prazo para pagamento ao contratado e demais condições a ele referentes encon-
tram-se definidos no Termo de Referência, anexo a este Contrato.

CLÁUSULA SÉTIMA - REAJUSTE (art. 92, V)
7.1 Os preços inicialmente contratados são fixos e irreajustáveis no prazo de um ano
contado da data do orçamento estimado.

CLÁUSULA OITAVA - OBRIGAÇÕES DO CONTRATANTE (art. 92, X, XI e XIV)
8.1 São obrigações do Contratante:
8.2 Manter um arquivo completo e atualizado de toda a documentação pertinente aos
trabalhos contidos neste Termo de Referência;
8.3 Acompanhar e Fiscalizar a execução dos trabalhos por meio de um usuário da Con-
tratante;
8.4 Promover a avaliação e fiscalização deste instrumento;
8.5 Atestar as notas fiscais, nos termos contratados, para efeito de pagamento;
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8.6 Após o recebimento da nota fiscal e do Relatório, os usuários da Contratante desig-
nados para fiscalização do contrato, atestarão a execução do contrato, certificando o
cumprimento dos serviços, à vista das cláusulas contratuais;
8.7 Solicitar a substituição de qualquer funcionário da Contratada que embarace a ação
da fiscalização;
8.8 Esclarecer ou solucionar incoerências, falhas e omissões eventualmente constata-
das, bem como nas demais informações e instruções complementares deste Termo de
Referência, necessárias ao desenvolvimento dos trabalhos;
8.9 Exercer rigoroso controle sobre a execução dos serviços aprovando os eventuais
ajustes que ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos;
8.10 Verificar e atestar os serviços, bem como conferir, visitar e encaminhar para paga-
mento as faturas emitidas pela Contratada;
8.11 Encaminhar à Contratada os comentários efetuados para que sejam providencia-
dos os respectivos atendimentos.

CLÁUSULA NONA - OBRIGAÇÕES DO CONTRATADO (art. 92, XIV, XVI e XVII)
9.1  O Contratado deve cumprir todas as obrigações constantes deste Contrato e em
seus anexos, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorren-
tes da boa e perfeita execução do objeto, observando, ainda, as obrigações a seguir
dispostas:
9.2  Responsabilizar-se integralmente pela execução e entrega dos serviços contrata-
dos, em conformidade com os prazos, padrões e normas aplicadas à espécie, respon-
sabilizando-se integralmente pela qualidade deles;
9.3 Executar o objeto deste contrato sob sua total e inteira responsabilidade, sendo-lhe
vedado ceder, transferir ou terceirizar, no todo ou em parte, os direitos e obrigações as-
sumidos neste instrumento, ou que dele resultem, sem prévia e formal anuência da
contratante;
9.4 Coordenar e supervisionar os serviços, cumprindo rigorosamente os termos, servi-
ços e prazos estabelecidos neste Termo de Referência;
9.5  Comunicar,  formal  e  imediatamente,  a  contratante  sobre  eventuais  ocorrências
anormais verificadas na execução do contrato, no menor espaço de tempo possível, in -
cluindo toda e qualquer irregularidade constatada;
9.6 Fornecer um canal de comunicação direta com os usuários da Contratante, visando
o atendimento com a maior diligência possível, as determinações da contratante, ado-
tando todas as providências necessárias à regularização de faltas e irregularidades ve-
rificadas e sugestões permitindo o acompanhamento;
9.7 A regularização que afete o andamento do sistema deverá ser solucionada imedia-
tamente, as demais, no prazo máximo de 5 (cinco) dias;
9.8 Manter, durante toda a execução do contrato, em compatibilidade com as obriga-
ções assumidas, as mesmas condições de habilitação e qualificação exigidas na licita-
ção;
9.9  Responsabilizar-se pelos encargos fiscais, trabalhistas e da seguridade social re-
sultante da execução do contrato;
9.10 Responsabilizar-se pelo pagamento de todas as despesas, diretas ou indiretas, de
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quaisquer tributos, contribuições, multas ou ônus oriundos da contratação, pelos quais
seja responsável, principalmente os de natureza fiscal, trabalhista, previdenciária e co-
mercial;
9.11 Apresentar, sempre que solicitado pela contratante, comprovante expedido pelo
órgão oficial competente, do cumprimento das obrigações trabalhistas e programas so-
ciais tais como: vale-transporte, cesta básica, vale-refeição e demais benefícios, previs-
tos em acordo coletivo ou convenção da categoria, e apresentar sempre que solicitado,
os comprovantes de pagamentos de benefícios e encargos.
9.12 Responsabilizar-se por quaisquer danos ou prejuízos que causar a contratante ou
a terceiros, decorrentes de culpa ou dolo, em decorrência do não cumprimento ou cum-
primento irregular das obrigações assumidas;
9.13 Indicar representante para manter contato com a Contratante para o esclareci-
mento de dúvidas, fornecendo nome, telefone e endereço eletrônico para contato, infor-
mando formalmente caso haja mudança de representante ou de dados;
9.14 Responsabilizar-se pela observância das leis, decretos, regulamentos, portarias e
normas federais, estaduais e municipais direta e indiretamente aplicáveis ao objeto do
contrato;
9.15 Apresentar os Relatórios referente a execução dos serviços, na forma estipulada
no presente Termo de Referência;
9.16 Entregar os códigos-fonte à Contratante nos casos de falência e concordata;
9.17 Emitir nota fiscal datada com a razão social da empresa, discriminando e

descrevendo os serviços, seu valor unitário e global, com período correspon-

dente de sua realização, contendo nome da Contratante e CNPJ.

CLÁUSULA DÉCIMA– GARANTIA DE EXECUÇÃO (art. 92, XII)
10.1   Não haverá exigência de garantia contratual da execução.

CLÁUSULA DÉCIMA PRIMEIRA –  INFRAÇÕES E SANÇÕES ADMINISTRATIVAS
(art. 92, XIV)
11.1 Comete infração administrativa, nos termos da Lei nº 14.133, de 2021, o contrata-
do que:

11.1.1 der causa à inexecução parcial do contrato;

11.1.2  der  causa  à  inexecução  parcial  do  contrato  que  cause  grave  dano  à
Administração ou ao funcionamento dos serviços públicos ou ao interesse coletivo;

11.1.3 der causa à inexecução total do contrato;
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11.1.4 ensejar o retardamento da execução ou da entrega do objeto da contratação
sem motivo justificado;

11.1.5  apresentar  documentação  falsa  ou  prestar  declaração  falsa  durante  a
execução do contrato;

11.1.6 praticar ato fraudulento na execução do contrato;

11.1.7 comportar-se de modo inidôneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

11.1.8 praticar ato lesivo previsto no  art. 5º da Lei nº 12.846, de 1º de agosto de
2013.

11.2 Serão aplicadas ao contratado que incorrer nas infrações acima descritas as
seguintes sanções:

11.2  1 Advertência,  quando  o  contratado  der  causa  à  inexecução  parcial  do
contrato, sempre que não se justificar a imposição de penalidade mais grave (art.
156, §2º, da   Lei nº 14.133, de 2021  );
11.2.2 Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas
nas alíneas “11.1.2”, “11.1.3” e “11.1.4” do subitem acima deste Contrato, sempre
que não se justificar a imposição de penalidade mais grave (art. 156, § 4º, da Lei nº
14.133, de 2021);
11.2.3 Declaração de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as
condutas  descritas  nas  alíneas  “11.1.5”,  “11.1.6”,  “11.1.7”  e  “11.1.8”  do  subitem
acima  deste  Contrato,  bem  como  nas  alíneas  “11.1.2”,  “11.1.3”  e  “11.1.4”,  que
justifiquem a imposição de penalidade mais grave (art. 156, §5º, da Lei nº 14.133, de
2021).

11.3 Multa:
11.3.1 De acordo com o estabelecido no edital

11.4 A aplicação das sanções previstas neste Contrato não exclui, em hipótese algu-
ma, a obrigação de reparação integral do dano causado ao Contratante (art. 156, §9º,
da Lei nº 14.133, de 2021)

11.5  Todas  as  sanções  previstas  neste  Contrato  poderão  ser  aplicadas
cumulativamente com a multa (art. 156, §7º, da Lei nº 14.133, de 2021).

11.6 Antes da aplicação da multa será facultada a defesa do interessado no prazo de
15 (quinze) dias úteis, contado da data de sua intimação (art. 157, da Lei nº 14.133, de
2021)
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11.7 Se a multa  aplicada e as indenizações cabíveis  forem superiores ao valor  do
pagamento  eventualmente  devido  pelo  Contratante  ao  Contratado,  além  da  perda
desse  valor,  a  diferença  será  descontada  da  garantia  prestada  ou  será  cobrada
judicialmente (art. 156, §8º, da Lei nº 14.133, de 2021).

11.8 Previamente ao encaminhamento à cobrança judicial, a multa poderá ser recolhida
administrativamente  no  prazo  máximo  de  30 (trinta) dias,  a  contar  da  data  do
recebimento da comunicação enviada pela autoridade competente.

11.9 A aplicação das sanções realizar-se-á em processo administrativo que assegure o
contraditório e a ampla defesa ao Contratado, observando-se o procedimento previsto
no caput e parágrafos do art. 158 da Lei nº 14.133, de 2021, para as penalidades de
impedimento de licitar e contratar e de declaração de inidoneidade para licitar ou con-
tratar.
11.10 Na aplicação das sanções serão considerados (art. 156, §1º, da Lei nº 14.133,
de 2021):

11.10.1 a natureza e a gravidade da infração cometida;
11.10.2 as peculiaridades do caso concreto;
11.10.3 as circunstâncias agravantes ou atenuantes;
11.10.4 os danos que dela provierem para o Contratante;
11.10.5 a implantação ou o aperfeiçoamento de programa de integridade, conforme
normas e orientações dos órgãos de controle.

11.11 Os atos previstos como infrações administrativas na Lei nº 14.133, de 2021, ou
em outras leis de licitações e contratos da Administração Pública que também sejam ti-
pificados como atos lesivos na Lei nº 12.846, de 2013, serão apurados e julgados con-
juntamente, nos mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade compe-
tente definidos na referida Lei (art. 159).
11.12 A personalidade jurídica do Contratado poderá ser desconsiderada sempre que
utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a prática dos atos
ilícitos previstos neste Contrato ou para provocar confusão patrimonial, e, nesse caso,
todos os efeitos das sanções aplicadas à pessoa jurídica serão estendidos aos seus
administradores e sócios com poderes de administração, à pessoa jurídica sucessora
ou à empresa do mesmo ramo com relação de coligação ou controle, de fato ou de di-
reito, com o Contratado, observados, em todos os casos, o contraditório, a ampla defe-
sa e a obrigatoriedade de análise jurídica prévia (art. 160, da Lei nº 14.133, de 2021).
11.13  O Contratante deverá, no prazo máximo de 15 (quinze) dias úteis, contado da
data de aplicação da sanção, informar e manter atualizados os dados relativos às san-
ções por ela aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Ini-
dôneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), ins-
tituídos no âmbito do Poder Executivo Federal. (Art. 161, da Lei nº 14.133, de 2021).
11.14 As sanções de impedimento de licitar e contratar e declaração de inidoneidade
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para licitar ou contratar são passíveis de reabilitação na forma do  art. 163 da Lei nº
14.133/21.

CLÁUSULA DÉCIMA SEGUNDA– DA EXTINÇÃO CONTRATUAL (art. 92, XIX)
12.1 O contrato será extinto quando cumpridas as obrigações de ambas as partes, ain-
da que isso ocorra antes do prazo estipulado para tanto.
12.2 O contrato poderá ser extinto antes de cumpridas as obrigações nele estipuladas,
ou antes do prazo nele fixado, por algum dos motivos previstos no artigo 137 da Lei nº
14.133/21, bem como amigavelmente, assegurados o contraditório e a ampla defesa.

12.2.1 Nesta hipótese, aplicam-se também os artigos 138 e 139 da mesma Lei.

12.3 A alteração social ou a modificação da finalidade ou da estrutura da empresa não
ensejará a extinção se não restringir sua capacidade de concluir o contrato.

12.4  Se  a  operação implicar  mudança  da  pessoa  jurídica  contratada,  deverá  ser
formalizado termo aditivo para alteração subjetiva.

12.5 O termo de extinção, sempre que possível, será precedido:

12.5.1 Balanço dos eventos contratuais já cumpridos ou parcialmente cumpridos;

12.5 2 Relação dos pagamentos já efetuados e ainda devidos;

12.5.3 Indenizações e multas.

12.6 A extinção do contrato não configura óbice para o reconhecimento do desequilí -
brio econômico-financeiro, hipótese em que será concedida indenização por meio de
termo indenizatório (art. 131,   caput,   da Lei n.º 14.133, de 2021  ). 
12.7 O contrato poderá ser extinto caso se constate que o contratado mantém vínculo
de natureza técnica, comercial, econômica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente
do órgão ou entidade contratante ou com agente público que tenha desempenhado fun-
ção na licitação ou atue na fiscalização ou na gestão do contrato, ou que deles seja
cônjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o tercei-
ro grau (art. 14, inciso IV, da Lei n.º 14.133, de 2021).

CLÁUSULA DÉCIMA TERCEIRA – DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA (art. 92, VIII)
13.1  As despesas decorrentes da presente contratação correrão à conta de recursos
específicos consignados no Orçamento da Câmara Municipal de Cachoeiro de Itapemi-
rim deste exercício, na dotação abaixo discriminada:

3.3.90.40.06 LOCAÇÃO DE SOFTWARE 

3.3.90.39.99 OUTROS SERVIÇOS DE TERCEIROS - PJ 

3.3.90.39.05 SERVIÇOS TÉCNICOS PROFISSIONAIS 
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CLÁUSULA DÉCIMA QUARTA – DOS CASOS OMISSOS (art. 92, III)
14.1 Os casos omissos serão decididos pelo contratante, segundo as disposições con-
tidas na Lei  nº 14.133, de 2021, e demais normas federais aplicáveis e, subsidiaria-
mente, segundo as disposições contidas na Lei nº 8.078, de 1990 – Código de Defesa
do Consumidor – e normas e princípios gerais dos contratos.

CLÁUSULA DÉCIMA QUINTA – ALTERAÇÕES
15.1  Eventuais alterações contratuais reger-se-ão pela disciplina dos  arts. 124 e se-
guintes da Lei nº 14.133, de 2021.
15.2 O contratado é obrigado a aceitar, nas mesmas condições contratuais, os acrésci-
mos ou supressões que se fizerem necessários, até o limite de 25% (vinte e cinco por
cento) do valor inicial atualizado do contrato.
15.3 As alterações contratuais deverão ser promovidas mediante celebração de termo
aditivo, submetido à prévia aprovação da consultoria jurídica do contratante, salvo nos
casos de justificada necessidade de antecipação de seus efeitos, hipótese em que a
formalização do aditivo deverá ocorrer no prazo máximo de 1 (um) mês (art. 132 da Lei
nº 14.133, de 2021).
15.4 Registros que não caracterizam alteração do contrato podem ser realizados por
simples apostila, dispensada a celebração de termo aditivo, na forma do art. 136 da Lei
nº 14.133, de 2021.

CLÁUSULA DÉCIMA SEXTA – PUBLICAÇÃO
16.1  Incumbirá ao contratante divulgar o presente instrumento no Portal Nacional de
Contratações Públicas (PNCP), na forma prevista no  art. 94 da Lei 14.133, de 2021,
bem como no respectivo sítio oficial na Internet, em atenção ao art. 91, caput, da Lei n.º
14.133, de 2021, e ao art. 8º, §2º, da Lei n. 12.527, de 2011, c/c art. 7º, §3º, inciso V,
do Decreto n. 7.724, de 2012.

CLÁUSULA DÉCIMA SÉTIMA– FORO (art. 92, §1º)

17.1 Fica eleito o Foro da Comarca de Cachoeiro de Itapemirim-ES. para dirimir os lití-
gios que decorrerem da execução deste Termo de Contrato que não puderem ser com-
postos pela conciliação, conforme art. 92, §1º, da Lei nº 14.133/21.

Cachoeiro de Itapemirim, XX de XXXXX de 2024.

Representante legal do CONTRATANTE
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Representante legal do CONTRATADO

TESTEMUNHAS:

1-

2- 
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	• Entrevistas com servidores responsáveis pelo planejamento e execução das atividades às quais se referem os conjuntos documentais definidos, obtendo informações referentes à vigência, à legislação que regula as atividades os prazos de prescrição, à existência de outras fontes recapitulativas, à frequência de uso dos documentos, e aos prazos de precaução, cuja necessidade é ditada pelas práticas administrativas;
	• Levantamento de informações sobre linha de pesquisa da história, com objetivo de orientar a identificação dos documentos de valor permanente;
	• Avaliação final com apresentação da Tabela de Temporalidade, que deverá conter as seguintes informações minimamente:
	• Assunto – Apresentação do conjunto documental produzido e recebido, de acordo com as funções e atividades desempenhadas pelo ente;
	• Prazo de Guarda – Estipulação do tempo necessário para arquivamento dos documentos nas fases corrente e intermediária, preferencialmente, em anos. Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma ação concreta, que deverá ocorrer em relação a um determinado conjunto documental. Entretanto, deve-se ser objetivo e direto na definição da ação – exemplo: até aprovação das contas ou até homologação da aposentadoria.
	• Destinação Final – Indicação da destinação estabelecida que pode ser a eliminação, quando o documento não apresenta valor secundário (probatório ou informativo) ou a guarda permanente, quando as informações contidas no documento são consideradas importantes para fins de prova, informação e pesquisa.
	• Observações – Registro de informações complementares e justificativas, necessárias à correta aplicação da tabela, bem como, registro de orientações, elucidações, tanto quanto às informações quanto destinação dos documentos. Por fim, se deve registrar as referências legais (internas e externas) que fundamentaram os prazos de temporalidade e a destinação propostos.
	4.4.2 ORGANIZAÇÃO DO ACERVO DOCUMENTAL
	A Contratada deverá confiar à responsabilidade da execução de organização dos arquivos a pessoal competente, ou seja, profissional de nível superior em arquivologia, responsável para acompanhar a execução do contrato.
	A Contratada deverá executar as seguintes atividades:
	• Cumpriu seu objetivo,
	• Qual seu destino,
	• Se há necessidade de verificação da existência de antecedentes, ser anexado a outro etc;
	• Está encerrado;
	• Possui despacho de envio ao arquivo;
	• Possuem anexos e se esses estão no documento;
	São etapas dessa atividade:
	• Uso de trincha ou pincel de pelo macio e flanelas de algodão (em mesas higienizadoras) no documento para remover as sujidades superficiais.
	• Substituição de fixadores e hastes metálicos por material plástico, a ser fornecido pela Contratada;
	• Substituição de capas dilaceradas;
	A Contratada deverá informar à Contratante, todos os documentos que já cumpriram seus prazos de guarda, para posteriormente dar prosseguimento aos procedimentos legais para eliminação de documentos;
	Análise e Seleção: Consiste na separação dos documentos a serem eliminados verificando se cumpriram seus prazos de guarda estabelecidos pela Tabela de Temporalidade. A data base a ser considerada é o ano de produção de cada documento;
	Ordenação: consiste na disposição dos documentos dentro das pastas, podendo ser:
	• Ordenação Alfabética;
	• Ordenação Cronológica;
	• Ordenação Temática;
	• Ordenação Numérica;
	g) Arquivamento: consiste no acondicionamento dos documentos dentro das caixas. A Contratada deverá ainda agrupar os documentos de uma mesma tipologia documental, classificação e/ou temporalidade numa mesma caixa box padrão, facilitando o processo de seleção e descarte;
	h) Cadastramento dos documentos: consiste no cadastramento dos documentos avulsos com o máximo de informação que possa recuperá-los, tais como: unidade administrativa, tipologia documental, datas/períodos, entre outros. A quantidade de indexadores é variável, podendo chegar a 06 (seis) indexadores. A indexação deverá ser efetuada no Gerenciamento Eletrônico de Informações Administrativas.
	4.4.3 DIGITALIZAÇÃO E INDEXAÇÃO DOS DOCUMENTOS
	É essencial que o processo de digitalização seja realizado utilizando scanners de alta performance, em conformidade com as normas estabelecidas pelo e-Arq (Conarq). Além disso, a indexação dos documentos digitais deve seguir rigorosamente as diretrizes do e-Arq (Conarq), empregando técnicas avançadas de classificação e organização. Esse procedimento é fundamental para garantir a recuperação eficiente e o acesso rápido aos registros, promovendo uma gestão documental eficaz e alinhada com os padrões de qualidade e segurança exigidos pela administração pública.
	Para auxiliar na geração de arquivos digitais a partir dos documentos que serão digitalizadas, bem como no processo de indexação destes, considerando o grande volume de documentos a serem processados, será necessário a utilização pela Contratada de uma solução composta basicamente por:
	a) Scanners de produção;
	b) Sistema de tratamento e processamento de imagens digitalizadas.
	Esta solução composta do sistema e equipamentos de scanner será de total responsabilidade da Contratada.
	A Digitalização e Indexação dos Documentos serão executadas pela Contratada, em quatro fases, compreendendo, essencialmente:
	1ª Fase -> Preparação: Higienização e organização do material a ser digitalizado, bem como definição das técnicas para recuperar os documentos a serem digitalizados seguindo criteriosamente os seguintes passos:
	a) Remoção do pó e demais sujidades a seco, utilizando-se de trinchas, escovas macias, pincel e flanelas de algodão;
	b) Remoção dos corpos estranhos aos documentos, tais como: prendedores metálicos ou grampos, clips, insetos, e outros que provocam a deterioração dos documentos;
	c) Remoção de fita adesiva, se existir, observando a finalidade dela, no que sendo obrigatório a sua permanência o documento, antes da digitalização, deverá ser fotocopiado;
	d) Realização de tarefas tais como desencadernação, verificação de partes dobradas, amassadas, rasgadas e agrupamento destes;
	e) Seleção das peças para digitalização e armazenamento (provisório) em localização física disponibilizada pela Contratante, quando o serviço for realizado na sede do ente.
	2ª Fase -> Digitalização: Será executado processo “capa a capa” (sem separação das peças) observando rigorosamente os ditames abaixo:
	a) Digitalização dos documentos obedecidos os parâmetros de cor (bitonal ou escala de cinza ou colorido), contraste, resolução, supressão de fundos entre outros e inserção dos lotes de documentos para leitura pelo scanner.
	b) Tratamento de Imagens com correção (ajuste vertical, eliminação de sujeiras) e aplicação de filtros (contraste e clareamento) de forma a manter na imagem digitalizada plena fidelidade com o original;
	c) Manter plena fidelidade com a imagem do original em papel de forma que não haja nenhuma mudança em seu formato, no tocante a layout, fontes, tamanhos, formatações, gráficos, fotos/imagens ou qualquer coisa que torne questionável a identidade entre o documento digitalizado e o original, nos termos da ANSI/AIIM MS44 R1993, devendo a Contratada digitalizar os documentos tantas e quantas vezes bastem para atingir esse objetivo, especialmente ao se tratar de papel reciclado, devendo, se necessário, utilizar software especial para este fim, sem, contudo, haver custo extra à Contratante;
	A digitalização atenderá o seguinte padrão:
	a) formato PDF/A;
	b) Recurso PDF PESQUISÁVEL (reconhecimento de textos através de identificação “OCR”);
	c) Tamanho máximo do 10 MB e tamanho máximo da página 300 KB;
	d) Resolução padrão definida pelo NTI. [75 a 150 dpi - peças coloridas) e 300 dpi - peças monocromáticas.
	Nos casos de documentos que excedam o limite de 10 MB ou que por qualquer outro motivo torne inviável que a digitalização seja feita em um único arquivo PDF, deverá a Contratada se valer de programa que execute a subdivisão dos arquivos em anexos também limitados ao máximo de 10 MB, devendo os mesmos ser nomeados conforme a sequência numérica do documento acrescida de hífen seguido por três caracteres numéricos indicando a sequência lógica do volume do documento. (ex: 0012- 2019-001; 0012-2019-002).
	3ª Fase -> Indexação: A indexação consiste no cadastramento dos documentos avulsos com o máximo de informação para que se possa recuperá-los, tais como: unidade administrativa, tipologia documental, datas/períodos, entre outros. A quantidade de indexadores é variável, podendo chegar a 06 (seis) indexadores. A indexação deverá ser efetuada no Software para Gerenciamento Eletrônico de Informações Administrativas.
	4ª Fase -> Conclusão: Concluído o serviço, será emitido relatório detalhado e estatístico dos serviços realizados, considerando como “folha digitalizada” aquela que foi passível de indexação e digitalização, ainda, será anexado ao relatório resumo fotográfico legendado que demonstre a execução dos serviços e a sua finalização, a ser conferido pelo fiscal de contrato.
	4.4.4 COMPILAÇÃO DO REGIMENTO INTERNO DA CÂMARA
	O processo de Compilação será realizado nas dependências da Contratada e consiste em transformar o Regimento Interno em um arquivo digital editável, contendo neste arquivo todas as suas atualizações ao longo de sua vigência, com link para os Atos Normativos alteradores;
	O serviço de Compilação consiste em transformar o Ato Normativo em um arquivo digital editável, contendo neste arquivo todas as suas atualizações ao longo de sua vigência, com link para os Atos Normativos alteradores;
	Deverão ser compilados os Atos Normativos das seguintes espécies normativas:
	a) Regimento Interno;
	d) Resoluções.
	A Situação Jurídica refere-se à vigência do Ato Normativo, ficando definidos os seguintes parâmetros:
	a) Em Vigor;
	b) Revogado;
	c) Vigência suspensa pelo Tribunal de Justiça do Estado do Espírito Santo (TJ/ES) em ação direta de inconstitucionalidade (ADIn); e
	d) Declarado inconstitucional pelo Tribunal de Justiça do Estado do Espírito Santo (TJ/ES) em ação direta de inconstitucionalidade (ADIn).
	Os Relacionamentos consistem na apresentação de todas as alterações expressas a que foram submetidos os Atos Normativos, além da citação a outros Atos Normativos, municipais, estaduais ou federais, e ainda, conexões de assuntos que eventualmente indiquem a necessidade de menção a outras normas para melhor interpretação e aplicação da mesma;
	A Contratada deverá realizar a compilação de todos os Atos Normativos, e promover a retificação de todas as inconsistências encontradas nos campos de cadastro e/ou no respectivo conteúdo normativo na base de dados da legislação municipal fornecida pela Contratante;
	Os textos dos Atos Normativos Compilados deverão ser apresentados de acordo com os seguintes critérios:
	a) Apresentação dos dispositivos legais alterados, acrescidos ou revogados expressamente, utilizando o modo de apresentação tachado, com a apresentação da posterior redação logo abaixo, dada pela norma que a modificou;
	b) Informação quanto ao tipo de modificação e a indicação do número e a data da norma que promoveu a alteração;
	c) Criação de link sobre o dispositivo modificado para consulta do texto da norma que promoveu a alteração;
	d) Disponibilização dos textos em html em versão compilada, exibindo o texto atualizado da norma, e versão completa, exibindo todas as redações anteriores;
	e) Apresentação dos dispositivos legais declarados inconstitucionais ou com eficácia suspensa temporariamente pelo Tribunal de Justiça do Estado do Espírito Santo (TJ/ES), utilizando o modo de apresentação tachado;
	f) Indicação do número do processo da ADIN em que resultou na declaração parcial ou integral de inconstitucionalidade ou na suspensão temporária da eficácia da norma;
	Os critérios para apresentação dos textos dos Atos Normativos Compilados poderão ser alterados durante a vigência do contrato, mediante acordo entre a Contratante e a Contratada;
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