Elddo PREFEITURA DE ELDORADO DO CARAJAS 5%

do Carajas SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO- SEMAD NJ

TERMO DE REFERENCIA
1.0. OBJETO

Este Termo de Referéncia tem como objeto registro de prego, para eventual e futura

contratagao de empresa especializada na prestagédo de servigos de implantagdo, manutengao

e suporte de licenga de uso de software de gestao publica para a automatizagao de fluxos de

trabalho, implementagéo de Gestéao Eletronica de Documentos, voltados a criagao, tramitacéo,

apensamento e arquivamento de processos e documentos em sistema com acesso via web,
para atender as necessidades da Prefeitura Municipal de Eldorado do Carajas — PA.
-~ 11. Os Servigos Tecnicos Especializados e Licenciamento de Softwares deveréo
contemplar:
e Licenciamento de uso de Software de Gestdo Publica, para Gerenciamento Eletronico
de Processos e automatizagéo de fluxos de trabalho.
e Armazenamento Digital em Nuvem (Cloud)
* Servigos de Gestao Documental, Digitalizagdo e Upload de documentos (A40uA3);

1.2. A prestagédo dos servigos nao gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administragdo, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinagéo direta.

2.0. JUSTIFICATIVA.
2.1. A gestdo municipal busca a cada dia aperfeicoar seus servigos. O grande volume de
—informagdes geradas constantemente deve ser concretizado com seguranga e agilidade, de forma
a desburocratizar as atividades administrativas. A implantagao de um Sistema informatizado sera
imprescindivel para a melhoria dos processos internos e para a otimizagéo das atividades a serem
desenvolvidas pelas areas afins, por conseguinte, auxiliard no cumprimento dos objetivos
institucionais estabelecidos: fornecer servigos com qualidade e tempestividade; conferir maior
celeridade a tramitacdo processual; ser conhecido e reconhecido pelos municipes pela agilidade
e transparéncia municipal, otimizando a relagéao custo-beneficio dos servigos publicos. Para fazer
frente as transformagées por que passa a administragédo Publica, torna-se imprescindivel que a
area gestdo publica conte com fluxos de trabalho eletrénico, que moderniza e automatiza os
processos internos de trabalho, trazendo ganhos como:
e Libertagcao do paradigma do papel como suporte fisico para documentos institucionais;

e Redugéo de custo;
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e Redugédo de custos com infraestrutura de arquivamento e guarda de documentos;

* Tramitagdo de processos em tempo real otimizando o prazo com a movimentagéo de

processos entre as unidades;

e Possibilidade de atuacao simultanea de varias unidades, ainda que distantes fisicamente;
2.2. Justifica-se, portanto, a contratagdo dos servigos, por empresa devidamente habilitada para
atender as necessidades da Prefeitura Municipal de Eldorado do Carajas — PA.

3.0. DO DETALHAMENTO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

3.1. Todos os servigos descritos serao executados, apos assinatura do contrato, mediante Ordens

de Execugéao de Servigos especificas, preenchidas a partir das demandas da CONTRATANTE.
~3.2. As OS poderdao conter um ou mais servico, que serdo dimensionados, de acordo com a

necessidade do érgao.

3.3. A Contratante realizara reunides técnicas com a Contratada, com antecedéncia minima de 03

dias uteis, a partir da assinatura do contrato, para:

a) identificagdo do servigo a ser executado;

b) estabelecimento do cronograma de execugao dos servigos.

3.4. Para fins de comprovagao e atesto da execugdo dos servigos solicitados, sera avaliada a
obediéncia ao cronograma e as especificagdes definidas.
3.5. A Contratada devera executar o servico utilizando-se dos materiais, equipamentos,
ferramentas e utensilios necessarios a perfeita execugao contratual.

~ 6. DETALHAMENTODO OBJETO

6.1 Licenciamentos de Software de Gestdo Publica

Licenciamento de Software, implantagdo, manutengéo e suporte para Gerenciamento Eletronico

de Processos e automatizagéo de fluxos de trabalho;

e A aquisi¢céo de licenga de uso mensal de software contemplara:

e Servigos técnicos especializados necessarios a implantagdo, suporte técnico,
manutencgao e treinamento.

e Devera permitir o mapeamento de tramites administrativos, modelagem e
automatizagao de processos, abranger funcionalidades de relacionamento com

0S usuarios.
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Devera registrar a tramitagdo de um documento a fim de que os usuéarios possam
conhecer a situagdo do processo, deve registrar, data e hora de movimentacgéo;
Devera manter o controle das copias de seguranca, prevendo possiveis

restauragoes;

6.1.2. CARACTERISTICAS TECNICAS DO SOFTWARE

O sistema devera permitir acesso através de um enderego certificado e seguro,
https:// que assegure a integridade e protecdo dos dados, sendo a transmisséo
dos dados que circulam encriptada.

Os ambientes de Aplicagdes e Banco de Dados (SGDB) devem ser dedicados,
ou seja, ambientes de uso exclusivo da Entidade, ndo sendo permitido o
compartilhamento de ambiente com demais Entidades, assegurando a
integridade e desempenho, baseada nas necessidades técnicas da Entidade;
Todos os acessos ao ambiente devem permitir integragdo com o protocolo LDAP
(Lightweight Directory Access Protocol) através de CPF ou Matricula, ndo
permitindo duplicidades de usuarios;

No acesso aos dados ao momento de cadastrar um novo usuario defina qual o
perfil de acesso e respectivas permissdes. Permitindo, desta forma, um maior
controlo sobre o manuseamento da informagéo, aumentando assim a seguranga.
O sistema deve utilizar “portugués brasileiro” na interface do usuario e em todos
os seus componentes (botdes, menus, barras, mensagens, etc.), inclusive os
manuais;

Deve funcionar sem necessidade de instalagdo de nenhum software na maquina
do usuario.

Devera possuir ambiente multiusuario, com senha e direitos de acesso;

Devera exigir que o usuario esteja devidamente identificado e autenticado antes
que este inicie qualquer operagéo no sistema (as credenciais de autenticagao so
poderdo ser alteradas pelo usuario proprietario ou pelo administrador, com
anuéncia do proprietario, em conformidade com a politica de seguranca);
Devera permitir acesso a fungdes do sistema a usuarios autorizados e sob

controle rigoroso da administragao do sistema;
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Deve possuir Workflow nativo sem necessidade de software de terceiros;
Devera ter suporte a Certificagéo digital modelo ICP-Brasil tipo A1, com total
seguranga, permitindo autenticagdo, assinatura, e verificagdo de assinatura;
Devera permitir notificagéo automatica de agdes pendentes aos usuarios através
do sistema, preferencialmente na tela de entrada, alertando os usuarios quanto
as atividades pendentes;

Devera permitir a identificagdo de quem realizou as operagdes de usuario, data e
hora das atividades realizadas e/ou documentos criados e/ou inseridos;

Devera permitir criar, alterar, consultar e excluir unidades gestoras, unidades
orcamentarias, unidades administrativas, departamentos, responsavel pelo
unidade gestora, responsavel pela unidade orgamentaria, responsavel pela
unidade administrativa, responsavel pelo departamento, lotagao, cargo, fungao;
Disponibilizar rotina para emissao de relatorio a partir do resultado de consultas
em tela, tal que observe os filtros e critérios aplicados;

Devera permitir a geragao de relatorios no minimo em PDF;

6.1.3. DOS REQUISITOS FUNCIONAIS POR MODULO

1 - Gestao de Processos Digitais:

Permitir a realizagdo de todos os cadastros e parametros para a execugéo e
tramitagdo dos processos digitais.

Permitir cadastro dos 6rgaos, unidades gestoras, unidades orgamentarias, dados
orcamentarios, diretorias, coordenadorias, departamentos e setores da estrutura

administrativa definida pela legislagao local

Permitir o tramite de todo o processo em meio digital, dispensando movimentos

em papeis.

Permitir o controle de numeragao de processos com possibilidade de reinicio a
cada novo exercicio.

Permitir o controle de numeragdo de processos com separagao por tipos

conforme necessidade da entidade.

Possibilitar a emissdo de comprovante de protocolizagdo com envio por e-mail.
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Permitir a vinculagao de roteiros por assunto.

¢ Devera permitir notificacao automatica de agdes pendentes aos usuarios atravées

do sistema, preferencialmente na tela de entrada, alertando os usuarios quanto
as atividades pendentes;

Permitir o anexo de arquivos a qualquer momento, no processo existente.
Permitir a visualizagao do histérico de toda a tramitagao efetuada nos processos
com indicagao de datas e usuarios que a realizaram.
Permitir arquiva dos processos criados conforme as categorias cadastradas.
Possibilitar assinatura dos usuarios envolvidos no processo com validagao via

codigo hash.

2. Legislacao Municipal

Permitir a tramitacdo de projetos de leis entres os o6rgao e departamentos
vinculados ao municipio.

Possibilitar assinatura dos usuarios envolvidos no processo com validagao via

codigo hash.

Permitir arquivamento panoramico de Leis, Decretos e Portarias, e vinculagao
com o portal da transparéncia do municipio.

Possuir ferramentas de busca no minimo por texto e numeros.

3. Licitacoes

Possuir cadastro por legislagcdo, dentro de cada legislagdo as modalidades
aplicaveis.

Permitir o cadastro de processos possuindo no minimo as seguintes
informacgdes: numero do processo, objeto, unidades gestoras, unidades
orgamentarias vinculadas ao processo.

Possuir o controle de numeragao de processos com separagdo por legislacao.

Possuir campo para anexo de arquivos ao processo, sendo possivel que o

usuario coloque a descrigdo do arquivo.

Possibilitar a geragao de relatérios com informagdes pré-definidas pelo usuario.
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4. Financeiro

Possuir cadastro de contas bancérias e possibilite vinculo com as unidades
gestoras cadastradas.

Possibilitar consulta de cadastros existentes através de no minimo os seguintes
filtros: Unidade Gestora, Banco, Agéncia, Conta Corrente.

Possibilitar o anexo de arquivos mensais de extratos bancarios das respectivas
contas, contendo campos especificos para conta corrente e conta aplicago.
Possuir campo especifico para a jungdo dos arquivos inseridos pelo usuario.
Possibilitar assinatura digital dos arquivos inseridos/gerados com certificado
digital padrao ICP Brasil.

Possibilitar a geragao de relatorios com informagdes pré-definidas pelo usuario.

5. Acompanhamento de Diarias

* Possuir modulo especifico para solicitagdo, acompanhamento e prestagdo de

contas de diarias.

» Possuir geracdo de documentos especificos para cada etapa do processo de

diarias padronizaveis conforme exigido pelo municipio.
Possibilitar a geragao de relatorios com informagdes pré-definidas pelo usuario.
Possibilitar assinatura dos usuarios envolvidos no processo com validacao via

cédigo hash.

6. Rotinas de Pessoal

Possuir cadastro de admissdes por modalidade de vinculo possibilitando o
controle de matriculas cadastradas;

Possuir campo especifico para anexar documentos vinculados ao cadastro
admissional;

Possuir campo especifico para a jungdo dos arquivos inseridos pelo usuario.

Possuir possibilidade de gerar automaticamente documentos padronizaveis,

inerentes a formalizagao do vinculo empregaticio.

Possibilitar a geragao de relatorios com informagdes pré-definidas pelo usuario.

7. Convénios e Termos de Cooperacao

e Possuir médulo especifico para cadastro e acompanhamento de convénios e

termos de cooperacao.
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e Possuir cadastro de fases dos convénios possibilitando inserir arquivos de forma
ordenada em cada fase.

e Possuir arquivamento de convénios celebrados pela entidade, sendo possivel a
unificagdo dos arquivos inseridos em cada processo cadastrado;

» Possibilitar a geragao de relatérios com informagodes pré-definidas pelo usuario.

e Possibilitar assinatura dos usuarios envolvidos no processo com validagao via

codigo hash.

6.2. Armazenamento Digital em Nuvem (Cloud).

N

A CONTRATADA fara uso de ferramenta de gestao de nuvem com, no minimo, as seguintes

funcionalidades:

e Armazenar logs de acesso para fins de auditoria. Os logs deverdo ser mantidos
durante toda a vigéncia do contrato, devendo ser entregues a CONTRATANTE
quando solicitados e no encerramento do contrato;

* Permitir que, a partir de uma interface personalizada, o usuario com as devidas
permissdes tenha acesso aos recursos disponiveis no provedor e consiga
executar ao menos tarefas basicas (criar/alterar/excluir servidores virtuais,
volumes de
armazenamento, configuragdes de rede, etc.);

- e O ambiente de Aplicagdo e Banco de Dados (SGDB) devem ser dedicados, ou
seja, ambientes de uso exclusivo da Entidade, ndo sendo permitido o
compartilhamento de ambiente com demais Entidades, assegurando a integridade
e desempenho, baseada nas necessidades técnicas da Entidade;

e Permitir monitorar as informagdes sobre a quantidade e o status das instancias,
bem como, o uso de seus recursos computacionais (CPU e RAM) e de outros
servicos
(trafego de saida de rede, armazenamento, banco de dados, etc.);

e Permitir o] monitoramento dos custos dos servicos;

o Emitir relatério com todos os custos de recursos relacionados a armazenamento

contendo no minimo, espaco utilizado e valor total.
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* A CONTRATADA devera fornecer, mediante solicitagio da CONTRATANTE,
backup das
aplicagbes, dados e que estiverem disponiveis em nuvem, o que inclui cépias dos
dados armazenados em dispositivos de armazenamento em nuvem;

¢ Todos os servigos prestados pela CONTRATADA devem ser realizados de modo
que as
aplicagbes da CONTRATANTE provisionadas na nuvem, afetadas direta ou
indiretamente por estes servigos, sejam portaveis para outros provedores, sem
nenhuma possibilidade de
aprisionamento (lock-in);

6.3. Digitalizacdo e Indexagdo de documentos

Processar documentos nos seguintes formatos: A3, A4, A5, Carta ou Oficio de diferentes
gramaturas (50-180g/m2).
Formato da imagem:

a. TIFF Grupo IV, JPEG, GIF, BMP ou PDF;

b. Escala bitonal (preto e branco), grayscale (nos casos indicados) ou colorido;

c. Com resolugédo de 200 DPI (minima).

e Indexacdo: cada documento podera conter até 5 (cinco) campos (indices), sendo que o
somatdrio de caracteres dos campos nao podera ultrapassar 120 (cento e vinte) caracteres
alfanumericos;

eDurante a etapa de digitalizagdo deverdo ser utilizados scanners especificos de alta
performance, capazes de realizar o processamento automatico do arquivo de imagem
gerado;

*Os documentos serdo entregues a CONTRATADA, contendo o numero, o conteudo e a
quantidade dos mesmos e estes documentos deverdo ser passiveis de acesso a partir de
um portal de acompanhamento a ser disponibilizado pela CONTRATADA.

e Uma vez entregues pela CONTRATANTE e recebidos pelo responsavel da CONTRATADA,

os documentos serao encaminhados para conferéncia.

Deveréo ser utilizados os seguintes critérios para checagem dos documentos convertidos:
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» Verificagdo da quantidade de imagens geradas;

» Avaliagdo da qualidade da imagem do documento, no que tange a quesitos de nitidez e
legibilidade. De forma a garantir que os arquivos de imagem possuam uma boa legibilidade,
o operador de qualidade devera avaliar as condicoes dos caracteres, detectando se
ocorreram falhas no momento da captura do documento ou se os préprios originais estavam
em condigdes insatisfatorias;

e Para casos de falta de qualidade da imagem gerada, a mesma devera retormnar
automaticamente a fase de digitalizagdo, através de um processo de digitalizagao diferencial
chamado de “RESCAN", que ira procurar obter, através de configuracées especificas do

~ scanner , uma nova imagem com qualidade superior;

e Se for realmente constatado a inconformidade da informagédo existente na imagem, a
CONTRATANTE ira procurar fornecer uma alternativa com melhor qualidade para que seja
reprocessada, de forma a procurar a melhor solugao;

e Apos terem sido devidamente liberados e aprovados pela CONTRATANTE, os mesmos
deverao ser transferidos para armazenamento final indicado pelo contratante;

» Todos os arquivos gerados deverdo ser avaliados quanto ao seu tamanho e comparados ao
tamanho médio definido;

7.0. CLASSIFICAGAO DOS SERVIGOS E DA DESPESA.
7.1. O servico a ser contratado enquadra-se na classificagao de servigos comuns, nos termos da
Lei n® 10.520, de 2002, do Decreto n® 3.555, de 2000, e do Decreto 5.450, de 2005.

~ 7.0. OBRIGAGOES DA CONTRATADA.
7.1. A Contratada obriga-se a:
7.1.1. Executar os servigos conforme especificagbes do Termo de Referéncia e do contrato;
7.1.2. Facilitar a fiscalizagdo pela Prefeitura Municipal, a inspecdo dos servigos caso ocorra,
devendo prestar todas as informagdes e esclarecimentos solicitados;
7.1.3. Manter os empregados nos horarios predeterminados pela CONTRATANTE;
7.1.4. Durante a execugéo do contrato e sua eventual prorrogagéo, se obriga a manter todas as
condigbes de habilitagdo e qualificagdo, compativeis com as obrigagbes assumidas, consoante
art. 13 § 3° da Lei Federal n° 8.666/93 e alteragbes posteriores;
7.1.5. Fornecer mensalmente, ou sempre que solicitados pela Contratante, os comprovantes de

regularidade juridica e fiscal exigidos pela Lei Federal n° 8.666/93;
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7.1.6. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem
executados, de conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

7.1.7. Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relagdo nominal dos empregados que
adentrardo o 6rgao para a execugéo do servigo, os quais devem estar devidamente identificados
por meio de cracha;

7.1.8. Responsabilizar-se por todas as obrigagdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias
e as demais previstas na legislagéo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade
a Administracao;

7.1.9. Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as orientages da Administracéo,

 inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas, quando for o caso;

7.1.10. Relatar a Administragédo toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestacgao
dos servigos;

7.1.11. Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condigao de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagéo do trabalho do
menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

7.1.12. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigaces
assumidas, todas as condigdes de habilitagao e qualificagcao exigidas na licitagao;

7.1.13. Néo transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as obrigagdes
assumidas, exceto nas condigdes autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de contrato;

7.1.14. A contratada compromete-se a entregar a instalagdo e funcionalidades do software no

 prazo maximo de 30 dias apos a efetiva contratacao;

8.0. OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE.

8.1. A Contratante obriga-se a:

8.1.1. Proporcionar todas as condi¢gées para que a Contratada possa desempenhar seus servigos
de acordo com as determinagdes do Contrato, especialmente do Termo de Referéncia;

8.1.2. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada, de acordo com
as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

8.1.3. Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por meio de servidor
especialmente designado, anotando em registro préprio as falhas detectadas, encaminhando os
apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

8.1.4. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicbes no curso da

execucado dos servigos, fixando prazo para a sua corregao;
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8.1.6. Pagar a Contratada o valor resultante da prestagéo do servigo, na forma do contrato;

8.1.7. Assegurar a Contratante:

8.1.7.1. O direito de propriedade intelectual dos produtos desenvolvidos, inclusive sobre as
eventuais adequacdes e atualizagbes que vierem a ser realizadas, logo apds o recebimento de
cada parcela, de forma permanente, permitindo a Contratada distribuir, alterar e utilizar os mesmos
sem limitagdes;

8.1.7.2. Os direitos autorais da solugdo, do projeto, de suas especificagbes técnicas, da
documentagao produzida e congéneres, e de todos os demais produtos gerados na execugéo do
contrato;

9.0. MEDIDAS ACAUTELADORAS.

9.1. Consoante o artigo 45 da Lei n® 9.784, de 1999, a Administragdo Publica podera, sem a prévia
manifestagdo do interessado, motivadamente, adotar providéncias acauteladoras, inclusive
retendo o pagamento, em caso de risco iminente, como forma de prevenir a ocorréncia de dano
de dificil ou impossivel reparagao.

10.0. CONTROLE DA EXECUGAO DOS SERVIGOS.

10.1. O d6rgdo deve acompanhar e fiscalizar a conformidade da prestagdo dos servigos e da
alocagéo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, por
meio de um representante especialmente designado, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666,
de 1993.

10.1.1. O representante da Contratante devera ter a experiéncia necessaria para o
acompanhamento e controle da execugao dos servicos e do contrato.

10.1.2. A verificagéo da adequacéo da prestagdo do servigo devera ser realizada com base nos
critérios previstos no Termo de Referéncia, em especial aqueles relativos aos indices de
produtividade.

10.2. O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
pactuada, sem perda da qualidade na execugdo do servigo, devera comunicar a autoridade
responsavel para que esta promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente
realizada, respeitando-se os limites de alteragao dos valores contratuais previstos no § 1° do artigo
65 da Lei n° 8.666, de 1993.
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E do Carajas — PA, 20 de maio de 2022.

Fabio dos Stnt s Leal
Secretario fle Aldministracio

g Neto da Rocha Santos
Secretiria Municipal de Assisténcia Social

J Q. “(’;}c Ao i/
Paulo Franklin Oliveira das Chagas
Secretirio Municipal de Meio Ambiente
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