ESTADO DE RORAIMA ) CARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARACARAI -
“AMAZONIA PATRIMONIO DOS BRASILEIROS” u ‘: !
PROCESSO N° 107/2022-CL PREGAO PRESENCIAL N° 076/2022
EDITAL

PREGAO PRESENCIAL PARA REGISTRO DE PRECOS N° 076/2022-CPL

A PREFEITURA MUNICIPAL DE CARACARAI, através da SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO, no uso de suas atribuicdes, mediante o Pregoeiro devidamente designado, torna
plblico que fara realizar a licitacdo na modalidade de PREGAO, na forma PRESENCIAL do tipo
"MENOR PRECO ITEM", em conformidade com a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei n° 10.520
de 17 de julho de 2002, Lei Complementar n°® 123, de 14 de dezembro de 2006, Lei Federal n® 147 de 07
de Agosto de 2014, Decreto Federal n° 3.555, de 08 de agosto de 2000, mediante os termos e condicdes
estabelecidos neste Edital.

Tipo de Licitagdo: MENOR PRECO POR ITEM
Data: 05/01/2023.
Horario: 09:00horas - Horario Local

[1. DO OBJETO |

A presente licitacdo tem por objeto “A EVENTUAL CONTRATACAO NO SISTEMA DE REGISTRO
DE PRECO, DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA DISPONIBILIZACAO DE SISTEMA
INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS EM FORMATO SAAS
INTEGRADO E OFICIAL DE COMUNICACAO INTERNA, EXTERNA, GESTAO
DOCUMENTAL E CENTRAL DE ATENDIMENTO COM MODULOS MEMORANDO,
CIRCULAR, OUVIDORIA DIGITAL, PROTOCOLO ELETRONICO, PEDIDO DE E-SIC,
OFICIO ELETRONICO, PROCESSO ADMINISTRATIVO, ATO OFICIAL, CARTA DE
SERVICOS E FUNCIONALIDADES WORKFLOW AVANCADO DE PROCESSOS, PELO
PERIODO DE 12 (DOZE) MESES, EM CONFORMIDADE COM AS ESPECIFICACOES DO
TERMO DE REFERENCIA - ANEXO | DO EDITAL.”, conforme especificacdes constantes no Termo
de Referéncia.

1.1. Poderao participar qualquer empresa preservando os beneficios de impacto ficto, para as ME, EPP,
MEI e equiparadas nos termos da Lei 123/2006.

1.2. Na hipétese de ndo haver expediente na data acima, bem como, for declarado feriado ou ponto
facultativo para o recebimento das documentac@es e propostas, e ndo havendo retificagbes de convocacgao
por oficio, comunicados ou publicacdo por qualquer outro meio, fica a presente licitacdo,
automaticamente, transferida para o primeiro dia Gtil subsequente aquele, na mesma hora e local,
independentemente de aviso ou notificagdo aos interessados, salvo por motivo de forga maior, ou qualquer
outro fator ou fato imprevisivel.

1.3. O valor maximo orcado pela Administracdo foi obtido atraves da realizacdo de cotacdes de precos
junto a empresas que atuam no mesmo ramo do objeto licitado, resultante da média aritmética das
propostas.

|2. DO LOCAL E DATA DO RECEBIMENTO DAS PROPOSTAS

2.1. Os envelopes contendo a Proposta de Pregos e os Documentos de Habilitacdo, definidos neste Edital,
deverdo ser entregues no local, data e horéario a seguir:

LOCAL: No prédio da Prefeitura Municipal de Caracarai/RR, na sala da Comissdo Permanente de
Licitacdo — CPL, situado na Praca do Centro Civico, S/N°, Centro, CEP: 69.360-000, Caracarai/RR.
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DATA DA ABERTURA: 05 de janeiro de 2023.

HORARIO DA SESSAQ: 09h00min.

[3. DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO

3.1. Por convencéo, serd denominado:

a) licitante, a empresa que apresentar proposta no Pregao;

b) licitante vencedora, a licitante que apresentar a melhor proposta e for habilitada;

c) adjudicataria, a licitante a quem houver sido adjudicado o objeto do Pregéo.

3.2. Poderdo, portanto, participar do Pregéo os interessados que:

3.2.1. As empresas comerciais registradas na Junta Comercial que tenham ramo de atividade compativel
com o objeto licitado e que atenderem a todas as exigéncias, inclusive quanto a documentacdo e requisitos
minimos de classificacdo das propostas, constante deste Edital e seus Anexos.

3.3. Nao sera admitida a participacdo, DIRETA ou INDIRETA, na licitacdo, de empresas:

3.3.1. Em processo de faléncia declarada, sob concurso de credores, em dissolu¢do ou em liquidacéo;
3.3.2. Empresas que, por qualquer motivo, estejam declaradas inidéneas ou punidas com suspensdo do
direito de licitar ou contratar com a Administracdo Publica Federal, Estadual ou Municipal;

3.3.3. Entidades empresariais estrangeiras que ndo tenham representacdo legal no Brasil com poderes
expressos para receber citacdo e responder administrativa ou judicialmente;

3.3.4. Empresa estrangeira que ndo funcione no Pais, nem interessada que se encontre sob faléncia, ou
recuperacdo judicial e extrajudicial (conforme Lei n° 11.101/05), concurso de credores, dissolucdo,
liquidacdo ou em regime de consércio, qualquer que seja sua forma de constituicao.

3.3.5. Que estejam reunidas em consércio e sejam controladoras, coligadas ou subsidiarias entre si,
qualquer que seja sua forma de constituicao;

3.3.6. Empresa que possua, em sua diretoria, integrante participando em mais de uma proposta.

3.3.7. Servidor de qualquer 6rgdo ou entidade vinculada ao érgdo promotor da licitacdo, bem como as
interessadas que tenham em seu quadro de pessoal servidor publico que participe da sua gerencia ou
administracao, salvo se estes se encontrarem de licenca para trato de interesses particulares, ou participagao
decorra de conselhos de administracdo e fiscal de empresas e entidades em que 0 Municipio detenha, direta
ou indiretamente, participacdo no capital social ou em sociedade cooperativa constituida para prestar
servigos a seus membros.

3.3.8. Empresa que tenha sido declarada como inidénea para licitar ou contratar por qualquer 6rgéo da
Administracdo Publica, ou punida pela Prefeitura Municipal de Caracarai/RR com suspensdo temporéria
ou impedimento de participar de licitacdo ou contratacdo, nos termos do art. 87, incisos I11 e IV, da Lei n°
8.666/93.

3.3.9. Empresas inadimplentes com obrigac6es assumidas junto a Prefeitura Municipal de Caracarai.

|4. DO CREDENCIAMENTO

4.1. No dia, horério e local estabelecidos no preambulo deste Edital, o representante da proponente devera
apresentar, inicialmente em separado dos envelopes, documento que o credencie a participar desta licitacdo
respondendo por sua representada, devendo, ainda, identificar-se civilmente exibindo a Carteira de
Identidade ou outro documento equivalente com foto.

4.2. O credenciamento de representante legal dar-se-a com a entrega no inicio da sessao dos documentos
abaixo listados, em separado dos envelopes de documentacdo e Proposta de Precos:
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4.2.1. Termo de credenciamento, conforme modelo do Anexo Il ou instrumento de procuracéo, sendo
em ambos os casos com a firma devidamente reconhecida em cartério competente, exceto procuracao
por instrumento publico;

4.2.2. Juntamente ao termo ou ao instrumento de procuracdo, devera ser apresentado o contrato ou
estatuto social vigente da empresa, assim como cdpia do_documento oficial de identidade do
representante legal da empresa, devidamente autenticada. No contrato deve figurar a identificacdo do
socio administrador (ou diretor) ou a clausula de administracéo;

4.2.3. No caso de representacdo por soécio administrador ou diretor, tal condicdo devera ser
demonstrada mediante a apresentacdo de documento de identificacdo, acompanhado do respectivo
contrato ou estatuto social vigente nos mesmos termos da alinea anterior;

4.2.4. No caso de representacao por socio que ndo possua poderes de administracdo, o0 mesmo devera
fazer-se representar por instrumento procuratorio ou termo de credenciamento, nos termos das alineas
anteriores;

4.2.5. Além dos documentos mencionados acima, na ocasido do credenciamento, deverdo, ainda, serem
apresentadas as seguintes declaraces:

4.2.5.1. Da Declaracdo de cumprimento dos requisitos da proposta de precos e de habilitacéo,
conforme modelo do Anexo Ill;

4.2.5.2. Da declaracéo de Elaboracdo Independente da Proposta, conforme modelo do Anexo IV deste
Edital, em atendimento a Instrucdo Normativa n. 02, de 16/09/2009, oriunda do Ministério do
Planejamento, Orgamento e Gestdo e ao Anexo | da Portaria da Secretaria de Direito Econdmico n. 51, de
03/07/2010 e a meta estabelecida pela Declaracdo de Brasilia no 2° Encontro da Estratégia Nacional de
Combate a Cartéis — ENACC.

4.2.5.3. Da Declaracéo, obrigatoria somente para a microempresa ou empresa de pequeno porte, de
gue, sob as penas da lei, cumpre todos os requisitos da Lei Complementar n® 123/2006, inclusive
quanto a qualificacdo como microempresa ou empresa de pequeno porte, estando apta a usufruir o
tratamento diferenciado, e, que ndo se enquadra em nenhuma das vedacdes previstas no 84° do artigo 3° do
mesmo dispositivo (Anexo IX — Modelo de Declaracdo de Qualificacdo de Microempresa ou Empresa de
Pequeno Porte).

4.2.6. Ficam as empresas cientes de que somente participardo da fase de lances verbais aquelas que
se encontrarem devidamente credenciadas nos termos do item anterior, de modo que o0 néo
credenciamento de representante legal na sessdo publica, ou a incorre¢do dos documentos de identificacao
apresentados ndo inabilitara a licitante, mas fard& com que somente participem do certame com o preco
constante no envelope da proposta, uma vez que inviabilizard a formulacdo de lances verbais e
implicard no prejuizo a manifestacao de intencdo de recorrer por parte do interessado, bem como de
guaisquer atos relativos a presente licitacdo para os quais seja exigida a presenca de representante
legal da empresa.

4.2.7. Cada licitante credenciara apenas um representante legal que serd o Unico admitido a intervir no
procedimento licitatério e a responder, por todos os atos e efeitos previstos neste Edital, em nome da
representada.

4.2.8. Uma vez entregues os credenciamentos e identificadas todas as proponentes presentes, ndo sera
permitida a participagdo de retardatérios, desde que aberta uma das propostas.

4.3. A ndo observancia das alineas anteriores por parte da empresa ensejara as sangoes e penalidades legais
aplicaveis.

|5. DO INICIO DA SESSAO PUBLICA |
5.1. A partir do horério previsto no preambulo deste Edital tera inicio a sessdo publica do Pregdo
Presencial, iniciando-se com o recebimento dos documentos referentes a fase de credenciamento, de
acordo com o disposto no ITEM 4 deste Edital.
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5.2. Uma vez iniciado o credenciamento dos licitantes, estard encerrada a possibilidade de admissao de
novos participantes no certame.

5.3. Credenciados ou néo os licitantes, o pregoeiro procederd com a abertura dos envelopes contendo as
propostas de pregos e, posteriormente, dos documentos de habilitagdo, de acordo com os termos e condigdes
a seguir indicadas, observado o disposto no ITEM 4.2.7 deste Edital.

|6. DA PROPOSTA DE PRECOS |
6.1. O envelope contendo a proposta de precos devera indicar em sua parte externa e frontal os seguintes
dizeres:

A PREFEITURA MUNICIPAL DE

CARACARAI/RR
ENVELOPE N°01 - PROPOSTA COMERCIAL DE
PRECOS
PREGAO PRESENCIAL N° 076/2022
(NOME DO PROPONENTE/LICITANTE)
6.2. N&o seréo aceitos pelo (a) Pregoeiro (a) e sua Equipe de Apoio, quaisquer envelopes ou documentos
referentes a Proposta de Pregos que sejam encaminhados pelo correio ou por fax, ou apresentados fora da
data e hora estabelecidas neste Edital.

6.3. Na apresentacdo da proposta de precos deverdo ser obedecidas as seguintes regras:

6.3.1. A Proposta de Precos devera ser digitada em papel timbrado da empresa, sem cotacdes
alternativas, emendas, rasuras ou entrelinhas.

6.3.2. A Proposta de precos devera estar assinada pelo socio ou administrador, ou através de procuracéo.
6.3.3. A Proposta de precos das licitantes devera estar de acordo com o modelo constante no Anexo V
(Modelo de Proposta de Precos), contendo, inclusive, todas as informag6es nele solicitadas, sob pena de
desclassificacdo, salvo se as divergéncias ou falhas existentes puderem ser sanadas durante a prépria
sessdo, a critério do pregoeiro, e desde que isso ndo altere substancialmente a proposta anteriormente
formulada.

6.3.4. Deverdo constar a indicagdo dos totais de cada um dos itens licitados, assim como o valor global
da proposta, expresso em moeda corrente nacional, em algarismos e por extenso, prevalecendo 0s
valores por extenso, em caso de divergéncia, devendo ser computado neste valor todos os tributos, tarifas
e despesas de qualquer natureza incidentes sob o0 objeto a ser fornecido.

6.3.5. Quaisquer tributos, custos e despesas eventualmente omitidos na proposta ou incorretamente cotados,
serdo considerados inclusos nos precgos, sendo vedado alegar tal omissdo em momento posterior a
apresentacdo da proposta como justificativa para se eximir das obrigacGes assumidas e para reivindicar
alteracdo no precgo do objeto deste pregéo.

Quando da elaboracao das propostas de precos, devera ser observado minuciosamente as especificacdes
constantes no Anexo | (Termo de Referéncia), ndo sendo aceita oferta com especifica¢fes que ndo se
enquadrem nas indicadas no Termo de Referéncia, sob pena de desclassificacao.

6.3.6. N&o serdo levadas em consideracdo, para efeitos de julgamento, quaisquer vantagens oferecidas na
proposta de precos que ndo se enquadrem nas especificacdes exigidas neste Edital e em seus Anexos.
6.3.7. Devera ter validade minima de 60 (sessenta) dias, contados da data da sua apresentac&o.

6.3.8. Decorridos 60 (sessenta) dias da data de entrega das propostas, sem que haja convocacéo para a
assinatura do contrato, os licitantes estardo liberados dos compromissos assumidos, exceto o(s) licitante(s)
vencedor(es) que propds(usaram) prazo de validade superior ao previsto neste Edital.
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6.3.9. Se por falha do proponente a proposta ndo indicar o prazo de sua validade, esta serd considerada
valida por 60 (sessenta) dias, a contar da data da abertura da sesséo publica, independentemente de qualquer
outra manifestagao.

6.3.10. A apresentacdo da proposta implicara a plena aceitacdo, por parte da licitante, das condicGes
estabelecidas neste Edital e seus Anexos.

6.3.11. Depois de aberta, a proposta se acha vinculada ao processo pelo seu prazo de validade, ndo sendo
permitida sua retirada ou a desisténcia de participacdo por parte do proponente.

6.3.12. A proposta escrita, no que concerne ao objeto, condi¢cdes de execucdo, prazo de validade da
proposta, ndo serd objeto de alteracdo. Apenas 0s precos cotados poderdo ser revistos, para fins de
oferta de lances.

6.3.13 Constar a marca do produto ou material fornecido pelo licitante.

6.3.14 Apresentar DECLARACAO de que 0s precos propostos correspondem a todas as despesas
concernentes ao objeto desta licitagdo, incluindo impostos, taxas e outros encargos de qualquer natureza,
conforme Anexo XI deste Edital;

6.4. Além das disposicdes ja citadas acima, também SERAO DESCLASSIFICADAS as propostas que:
6.4.1. Nao atendam as exigéncias do Edital e seus Anexos e sejam omissas ou apresentem irregularidades
ou defeitos capazes de dificultar o julgamento.

6.4.2. Apresentarem precos globais e/ou unitarios simbolicos, irrisorios ou de valor zero, incompativeis
com os precos de mercado, acrescidos dos respectivos encargos, inclusive, de transporte.

6.4.3. Que apresentarem precos manifestamente inexequiveis, em termos analogos aos do art. 48, inciso
11, da Lei n°® 8.666/93 e suas alteracdes posteriores.

6.4.4. Nao atendam as exigéncias do Edital e seus Anexos e sejam omissas ou apresentem irregularidades
ou defeitos capazes de dificultar o julgamento.

6.4.5. Apos a fase de negociacdo ndo conseguirem pelo menos igualar a proposta ao preco orcado pela
administracdo.

6.4.6. N&o serdo aceitas, para efeito de classificacdo das propostas, as expressdes: “conforme edital”,
“conforme especificagdes do edital” ou outra semelhante.

6.4.7. Caso o pregoeiro tenha duvidas acerca da exequibilidade da proposta, em razdo dos pregos estarem
muito abaixo do orcado pela Administracdo, antes de promover a desclassificacdo da licitante, devera
suspender a licitacdo e assinalar prazo de até 48 (quarenta e oito) horas para a licitante comprovar, através
da apresentacdo de planilha de composi¢do dos custos unitarios, anexando, se for o caso, documentos fiscais
probatdrios (ex: notas fiscais ou documento similar), a viabilidade dos valores ofertados na proposta.

6.5. Para efeitos de classificacdo das propostas, o pregoeiro verificara as propostas apresentadas e
desclassificara, motivadamente, aquelas que ndo estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos
neste Edital.

6.6. Somente as licitantes com propostas classificadas, de acordo com a analise de sua aceitabilidade
e conformidade com as disposicoes contidas neste Edital e no Termo de Referéncia, participardo da
fase de lances.

6.7. Sera declarada classificada em primeiro lugar a proposta que oferecer o menor preco, informando
a descricdo detalhada do objeto e consignando os valores unitarios e globais de cada item, ja considerados
e inclusos todos os tributos, fretes, tarifas e demais despesas decorrentes da execugdo do objeto, atendendo
as especificacdes contidas no Termo de Referéncia, Anexo I, deste Edital.

| 7. DA FASE DE LANCES

7.1. Poderdo ofertar lances, as licitantes detentoras das propostas aceitaveis, nos termos deste edital, e que
apresentarem propostas comerciais em até 10% (dez por cento) superiores ao valor da menor proposta
ofertada, em se considerando o valor de cada item especificamente, para o inicio da etapa competitiva.
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7.2. Quando néo for possivel obter-se, pelo menos 03 (trés) propostas escritas de precos, que atendam as
condicdes do item anterior, serdo classificadas as melhores propostas de precos subsequentes, até 0 maximo
de 3 (trés), a fim de que seja iniciada a etapa competitiva do certame, com o oferecimento de lances verbais
por parte dos licitantes.

7.3. Apos a abertura da etapa competitiva, e observado o disposto no item anterior, as licitantes poderao
formular lances verbais, de modo sucessivo, em valores distintos e decrescentes, considerando-se 0 menor
preco por ITEM, iniciando-se, sempre, pelo autor da proposta classificada com o maior valor e seguindo-
se sucessivamente.

7.3.1. No caso de igualdade nos valores entre duas ou mais propostas escritas, quando da abertura do
envelope, o Pregoeiro obrigatoriamente efetuard sorteio na prépria sessdo publica, da qual participardo
apenas as empresas empatadas, para definicdo da ordem de lances verbais.

7.3.2. Nao serdo aceitos dois ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele que for ofertado pelo
primeiro licitante e registrado em primeiro lugar.

7.3.3. O valor global da proposta ndo podera ultrapassar os valores descritos na planilha de precos maximos
admissiveis da Administracdo, nem tampouco o valor do Gltimo menor lance ofertado, sob pena de imediata
desclassificacdo da licitante.

7.3.4. Dos lances ofertados, e registrados na ata da sessdo publica, ndo cabera retratacdo, sendo de total
responsabilidade da licitante que o ofertou, ndo Ihe cabendo o direito de pleitear qualquer alteracéo, seja
para mais ou para menos.

7.3.5. A desisténcia da apresentacdo de lance verbal, quando convocado pelo Pregoeiro, assim como o
siléncio do representante do proponente, até a terceira chamada do Pregoeiro, importara na perda do direito
de apresentar novos lances verbais e na manutencao do Gltimo preco apresentado pela licitante.

7.4. Quando houver apenas uma proposta escrita ou ndo forem formulados lances oralmente, o Pregoeiro
podera negociar diretamente com o representante do proponente para que verifique a possibilidade de
obtencdo de um melhor prego. O licitante vencedor, que ndo apresentar lances, ndo estara obrigado a
diminuir seu valor caso este esteja dentro do valor orcado pela Administracéo.

7.5. Quando houver apenas uma proposta escrita e o valor apresentado pelo licitante estiver superior ao
orcado pela Administracéo, o Pregoeiro, antes de desclassificar o licitante deve indagar se este possui lance
de menor valor unitario ou global, a depender do tipo de licitagdo. Caso ap6s 03 (trés) lances, seu valor
continue acima do orcado pela Administracdo, o Pregoeiro podera, desde logo, informar o valor or¢cado
pela Administracdo e verificar se o licitante tem interesse em igualar o valor estimado, situacdo em gque,
caso haja interesse, 0 objeto seréd adjudicado ao licitante. Caso ndo haja interesse, a licitacdo sera dada como
fracassada.

7.6. A regra de sorteio, disposta no ITEM 7.3.1, também é valida quando houver empate entre duas
Ou mais propostas e as licitantes ndo quiserem ofertar lances verbais.

7.7. Serao desclassificadas as propostas que ndo atenderem as condicdes e exigéncias deste Edital -
especialmente as contidas no ITEM 06 deste Edital - e/ou consignarem precos inexequiveis ou
excessivos para a Administracéo.

7.7.1. Serdo considerados excessivos 0S precos que sejam superiores ao valor global estimado pela
Administracdo, conforme constante no mapa comparativo de precos que integram os autos.

7.8. Seréa declarada vencedora, ap6s encerrada a fase de lances, a proposta que oferecer o menor
preco por ITEM, ja considerados e inclusos todos os tributos, fretes, tarifas e demais despesas
decorrentes da execucao do objeto.
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8. DOS BENEFICIOS CONDECIDOS AS MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO
PORTE

8.1. Apds a fase de lances, se a proposta mais bem classificada ndo tiver sido ofertada por microempresa
ou empresa de pequeno porte e houver proposta apresentada por microempresa ou empresa de pequeno
porte igual ou até 5% (dez por cento) superior a melhor proposta, proceder-se-a da seguinte forma:

8.1.1. A microempresa ou a empresa de pequeno porte mais bem classificada podera no prazo de 05 (cinco)
minutos, que se iniciara apos a fase de lances, apresentar uma ultima oferta, necessariamente inferior aquela
apresentada pela primeira colocada, situacao em que, atendidas as exigéncias habilitatorias, serd adjudicado
em seu favor o objeto deste Pregéo.

8.1.2. Nao sendo vencedora a microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem classificada, na forma
do subitem anterior, serdo convocadas as licitantes remanescentes que porventura se enquadrem na
condicéo prevista no subitem 8.1, na ordem classificatoria, para o exercicio do mesmo direito.

8.1.3. No caso de equivaléncia dos valores apresentados pelas microempresas e empresas de pequeno porte
que se encontrem no intervalo estabelecido no subitem 8.1, sera realizado o sorteio, para a identificagao
daquela que primeiro apresentara a oferta.

8.1.4. O Pregoeiro averiguara os documentos que comprovem o enquadramento da licitante na categoria
de microempresa ou empresa de pequeno porte, para a aplicacdo do procedimento previsto neste ITEM 8.

8.2. Constatado o atendimento pleno as exigéncias editalicias, o proponente serd declarado vencedor para
a licitacéo, sendo-lhe adjudicado o objeto, caso ndo haja interposicdo de recursos.

8.3. Encerrada a etapa competitiva e ordenada todas as ofertas, o Pregoeiro procedera a abertura do
envelope contendo os documentos de habilitacdo de cada um dos proponentes que apresentaram os
menores precos para cada ITEM, para fins de verificagdo do atendimento das condigGes fixadas no
Edital, conforme indicado abaixo.

[9. DA HABILITACAO

9.1. O envelope contendo a documentacdo referente a habilitacdo juridica deverd indicar em sua parte
externa e frontal os seguintes dizeres:

A PREFEITURA MUNICIPAL DE
CARACARAI/RR
ENVELOPE N° 02 - HABILITACAO
PREGAO PRESENCIAL N° 076/2022
(NOME DO PROPONENTE/LICITANTE)

9.2. Os documentos de habilitacdo poderao ser apresentados em original, por copia autenticada por tabelido
de notas, ou por servidor da Comissdo Municipal de Licitacdo, ou, ainda, por publicacdo em oOrgao da
imprensa oficial, vedada a apresentacao via fax:

9.2.1. Ndo serdo aceitos pelo (a) Pregoeiro (a) e sua Equipe de Apoio, quaisquer envelopes ou documentos
referentes a Habilitacdo que sejam encaminhados pelo correio ou por fax, ou apresentados fora da data e
hora estabelecidas neste Edital.

9.2.2. Se a documentacdo de habilitagdo ndo estiver completa e correta ou contrariar qualquer dispositivo
desse Edital e seus anexos, 0 Pregoeiro considerard o proponente inabilitado.

9.2.3. Somente serdo habilitadas as licitantes que apresentarem, além de toda a documentacdo exigida, o
ramo pertinente ao objeto desta licitacdo no seu objeto social (Ato Constitutivo).

9.3. Para a habilitacdo nas licitacbes exigir-se-a dos interessados, exclusivamente, a documentacao
indicada abaixo:




ESTADO DE RORAIMA ) CARA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARACARAI -
“AMAZONIA PATRIMONIO DOS BRASILEIROS” u ‘: !
PROCESSO N° 107/2022-CL PREGAO PRESENCIAL N° 076/2022

9.3.1. HABILITACAO JURIDICA

9.3.1.1. Cédula de Identidade ou equivalente do (s) socio (s) da empresa.

9.3.1.2. Registro comercial em se tratando de empresa individual.

9.3.1.3. Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, com suas alteracdes (se houver) ou
com a ultima alteracao social consolidada, devidamente registrado na Junta Comercial, para as
sociedades empresariais, €, no caso de sociedades por a¢6es e dos documentos comprobatorios de eleicdo
de seus administradores.

9.3.1.4. Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em
exercicio.

9.3.1.5. Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no
Pais e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo Orgdo competente, quando a
atividade assim o exigir.

9.3.2. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

9.3.2.1. Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ, pertinente ao ramo de
atividade compativel com o objeto desta licitacdo.

9.3.2.2. Prova de inscri¢do no Cadastro de Contribuinte Estadual ou Municipal, relativo ao domicilio
ou sede da licitante, pertinente ao ramo de atividade compativel com o objeto desta licitacéo.

9.3.2.3. Prova de regularidade perante a Fazenda Federal, mediante apresentacao de Certiddo Conjunta
de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido.

9.3.2.4. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante apresentacdo de Certid&o
Negativa de Débitos.

9.3.2.5. Prova de regularidade perante a Fazenda Municipal, mediante apresentacdo de Certiddo
Negativa de Débitos relativos a Tributos Municipais.

9.3.2.6. Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS, conforme
dispde o artigo 27, alinea "a", da Lei n. 8.036, de 11/05/90, e as alteracdes trazidas pela Lei n. 9.467, de
10/07/97.

9.3.2.7. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n. 5.452, de 1° de maio de 1943.

9.3.2.8. A aceitacdo de certidfes emitidas via internet, em caso de ddvida quanto sua autenticidade, podera
ficar sujeita a confirmagdo de sua validade mediante simples consulta “en line” ao cadastro emissor
respectivo pelo Pregoeiro, devendo emiti-las e juntd-las aos autos.

9.3.2.9. Caso a documentacdo de regularidade fiscal e trabalhista da(s) Microempresa (s) e/ou
Empresa(s) de Pequeno Porte apresentar alguma restri¢do, sera assequrado o prazo de 5 (cinco) dias Uteis
para reqularizacdo da documentacdo, para pagamento ou parcelamento do débito ou para emissdo de
eventuais certiddes negativas ou positivas com efeitos de certiddo negativa, cujo termo inicial
correspondera ao momento em que o proponente for declarado vencedor do certame;

9.3.2.10. As microempresas e empresas de pequeno porte, para fazer jus ao beneficio descrito no item
anterior, deverdo obrigatoriamente apresentar toda a documentacéao exigida para efeito de comprovacao
da regularidade fiscal e trabalhista, mesmo que esta apresente alguma restricao.

9.3.2.11. O prazo estabelecido no ITEM 9.3.2.9, a critério da Administracdo, podera ser prorrogado uma
Unica vez, por igual periodo, desde que seja requerido pela licitante durante o transcurso do respectivo
prazo.

9.3.2.12. A ndo-regularizacdo da documentacdo implicard a decadéncia do direito a contratacdo, sem
prejuizo das sangdes previstas no art. 87 da Lei n°. 8.666/93, sendo facultado & Administracdo convocar 0s
licitantes remanescentes, na ordem de classificacdo, ou revogar a licitagéo.

9.3.3. QUALIFICACAO TECNICA
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9.3.3.1. Comprovacao de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas
com o objeto da licitacdo mediante apresentacao de atestado (s) fornecido(s) por pessoa(s) juridica(s) de
direito publico ou privado.

9.3.4. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA
9.3.4.1. Os licitantes deverdo apresentar a Certiddo Negativa de Faléncia ou Recuperacdo Judicial,

expedida pela distribuidora da sede da pessoa juridica ou de execucdo patrimonial, expedida até 90
(noventa) dias antes da sessdo de abertura da licitacdo, sob pena de inabilitacéo.

9.3.5. OUTROS DOCUMENTOS DE HABILITACAO

9.3.5.1. Declaracéo da propria empresa licitante de que cumpre o disposto no inciso XXXIII do art. 7° da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988 e na Lei n. 9.854, de 27 de outubro de 1999,
conforme Modelo do Anexo VI.

9.3.5.2. Declaragdo da propria empresa licitante de que ndo existem fatos que impecam a participacdo no
processo licitatorio até a data de abertura do envelope de habilitacdo, ciente da obrigatoriedade de declarar
ocorréncias posteriores, podendo ser utilizado o modelo do Anexo VII. A CPL verificara a situacdo das
empresas no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS
(http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP
(http://www.portaldatransparencia.gov.br/cnep), por meio de acesso ao Portal da Transparéncia, bem como
a existéncia de impeditivos de contratagdo por improbidade administrativa no Cadastro Nacional de
Condenacoes Civeis por ato de improbidade administrativa, disponivel no site do Conselho Nacional de
Justica — CNJ (http://www.cnj.jus.br), e consulta ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
SICAF, sob pena de inabilitacdo da mesma no processo licitatorio cada haja alguma restricao de contratar
com a administracdo publica;

9.3.5.3. Declaracéo de que os documentos constantes do seu ENVELOPE DE HABILITACAO s#o fiéis
e verdadeiros podendo ser utilizado o modelo do Anexo XII.

9.3.5.4 DECLARACAO de que a Empresa ndo possui em seu quadro societario Servidor plblico da ativa,
ou empregado de empresa publica ou de sociedade de economia mista, por servicos prestados, inclusive
consultoria, assisténcia técnica ou assemelhados, conforme Anexo X, deste Edital;

110. DAS CONDICOES GERAIS DA PROPOSTA DE PRECOS DA HABILITACAO

10.1. Os documentos necessarios a habilitacdo poderdo ser apresentados em original ou por copias, devendo
estar previamente autenticados por cartorio competente ou por servidor da Comissdo Permanente de
Licitacdo (em ambos os casos, deverdo ser autenticados, inclusive, os versos, caso haja conteudo
relevante).

10.2. Em se tratando de autenticacdo dos documentos pelo servidor, a mesma poderd ser realizada,
preferencialmente até 2 (dois) dias Uteis anterior a data marcada para a sesséo de abertura, junto a Comissao
Permanente de Licitagdo, ndo se responsabilizando essa ultima, pela autenticacdo de todos os documentos,
caso ndo haja tempo habil para tal realizacdo. E de inteira responsabilidade da licitante a conferéncia
da autenticacéo efetuada pelo servidor da administracéo.

10.3. Os documentos/certiddes retirados da internet devem ser apresentados em original ou cdpia, sem
necessidade de autenticagéo, sujeitando-se a verificagdo de sua validade na internet no momento da sessao,
nos seguintes enderecos:

www.receita.fazenda.gov.br

www.sefaz.am.gov.br

www.pgfn.fazenda.gov.br

Www.caixa.gov.br

www.dataprev.gov.br


http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis
http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis
http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis
http://www.portaldatransparencia.gov.br/ceis
http://www.receita.fazenda.gov.br/
http://www.pgfn.fazenda.gov.br/
http://www.caixa.gov.br;e/
http://www.dataprev.gov.br/
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Wwww.comprasnet.gov.br
Www.tst.jus.br

10.4. Caso a licitante pretenda efetuar a prestacdo ou o fornecimento do objeto desta licitacdo por
intermédio de outro estabelecimento da empresa (matriz/filial) deverd apresentar, nos envelopes de
proposta de precos, 0 CNPJ desse estabelecimento, observando que a habilitacdo sera feita em relagédo ao
estabelecimento indicado, exceto certiddes que s6 podem ser emitidas em nome da matriz.

10.5. A Comisséo vai considerar o prazo de 90 (noventa) dias consecutivos para as certiddes que nao
apresentarem, explicitamente, o periodo de validade, exceto as certiddes ou documentos expedidos pelas
respectivas Juntas Comerciais.

10.6. Ndo sera habilitada a licitante que:

a) estiver com a documentacao de habilitacdo incompleta, incorreta ou contrariar qualquer dispositivo deste
Edital e seus Anexos;

b) apresentar documentacao com rasuras;

c) tiver sido multada por inadimpléncia e ndo tiver comprovado o pagamento da multa;

d) estiver elencada em pelo menos uma das situacdes previstas no item 3.5;

10.7. Caso a empresa vencedora tenha sede fora do Estado, devera indicar um procurador ou representante
no Municipio ou na capital do Estado.

10.8. No julgamento da habilitagdo e das propostas, 0 pregoeiro podera sanar erros ou falhas formais
gue ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade juridica, mediante
justificativa constante na Ata da Sessdo Publica e acessivel a todos, atribuindo-Ihes validade e eficacia para
fins de habilitacdo e classificacao.

|11. DA RETIRADA DA SESSAO

11.1. Qualquer licitante, através do seu representante legal presente, podera solicitar a retirada da sessao,
mediante o preenchimento obrigatorio da declaracao de retirada da sessao perante o Pregoeiro.

11.2. Caso ndo assine ou ndo queira assinar a declaracdo, a mesma sera preenchida pelo Pregoeiro e pela
equipe de apoio, assinada por até trés testemunhas (de preferéncia licitantes) presentes na sessao.

11.3. O licitante que se retirar da sessdo publica, automaticamente sera desclassificado.

[12. DAS DISPOSICOES GERAIS DA SESSAO PUBLICA DO CERTAME

12.1. Ocorrendo a suspensdo da sessdo, sera lavrada ata circunstanciada narrando todos os fatos, ficando
todos os envelopes em poder da Equipe de Apoio e do Pregoeiro, devidamente rubricados e visitados pelos
membros da Comissdo Municipal de Licitacdo e licitantes presentes, até a resolugdo do ocorrido,
oportunidade em que serdo oficiadas as mesmas a data para prosseguimento do certame.

12.2. Apo6s o encerramento da sessdo, todos os envelopes contendo as documentagdes ficardo em poder do
pregoeiro e da equipe de apoio, a fim de instruir o processo administrativo licitatorio.

12.3. O ndo atendimento de qualquer exigéncia ou condicdo do presente edital podera implicar na
inabilitacdo da licitante, desde que a falha ndo possa ser imediatamente sanada ou convalidada pelo
pregoeiro, durante a realizacdo da sessdo publica de Pregéo.
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12.4. Havendo, apos a fase de lances, inabilitacdo da primeira colocada, o Pregoeiro podera retornar a
referida fase a partir da segunda colocada, vinculando-se aos valores ja ofertados entre a primeira e segunda
licitantes classificadas, observando-se as regras pertinentes a lances verbais previstas no item 6.2.

[13. DAS ATRIBUICOES DO PREGOEIRO

13.1. Visando dar maior competitividade ao certame, o Pregoeiro poderd, a seu juizo discricionario:
13.1.1. Dar tolerancia para o recebimento do credenciamento, da declaragdo e dos envelopes de proposta
de precos e de habilitacdo, nunca superior a 15 (quinze) minutos a partir da hora marcada de inicio da
sessdo, sendo as demais licitantes retardatarias, limitadas apenas a participagcdo como ouvintes:

a) a tolerancia acima ndo impede o inicio do credenciamento junto as licitantes presentes;

b) sera considerada encerrada a tolerancia acima, com o término do credenciamento de todas as licitantes
presentes ou com o decurso do prazo de 15 (quinze) minutos, 0 que vier a ocorrer primeiro.

13.1.2. Convalidar ou sanar incorre¢des nos envelopes de identificacdo dos envelopes de proposta de
precos e de habilitacdo, desde que a incorrecdo apontada ndo cause duvida ou ndo atrapalhe o andamento
do certame, nem provoque alteracdo nos valores ou na descricdo da proposta de precos apresentada ou
importe na juntada de novo documento, estranho ao conteddo do envelope inicialmente entregue, tanto na
fase de analise das propostas de pregos, como na de habilitag&o.

13.1.3. Desconsiderar item que contiver erro substancial na descricdo, dificultando a formulacéo de
propostas pelos licitantes, ou que, em razao de solicitacdo ulterior da Secretaria solicitante, ndo tiver mais
necessidade de licita-lo, mantendo a licitacdo em relagcdo aos demais itens.

13.1.4. Corrigir automaticamente qualquer erro de soma e/ou multiplicagdo que for detectado na
apresentacao da proposta de precos, que ndo atrapalhe a continuidade do certame.

13.1.5. Fixar o tempo maximo para os lances verbais, devendo avisar as licitantes quando decidir pela
altima rodada de lances, que poderd, inclusive, ocorrer antes do exaurimento do tempo maximo
anteriormente estipulado.

13.1.6. Fixar, a qualquer tempo, objetivando a otimizagdo da etapa de lances verbais, valor minimo entre
os lances.

13.1.7. Monitorar, durante a etapa de lances verbais, os precos ofertados, de modo determinar as
diligéncias que entender cabiveis em relacdes a propostas que julgar serem inexequiveis, antes de decidir
sobre a desclassificacdo ou nédo do licitante.

13.1.8. Negociar diretamente com a licitante classificado em primeiro lugar, a fim de tentar obter o melhor
preco para a Administracao.

13.1.9. Prosseguir, sempre que julgar necessario, a fase de lances verbais para a definicdo do segundo
colocado, utilizando-se dos mesmos critérios aplicados para a defini¢do do primeiro colocado.

13.1.10. Suspender, a qualquer tempo, a sessdo publica do certame licitatério, sempre que achar necessario
a oitiva de setores técnicos e/ou juridicos, acerca da regularidade da documentacdo apresentada pelos
licitantes, comunicando os licitantes, na propria sessdo, acerca da nova data de abertura do certame ou
notificando-os futuramente, com o prazo minimo de 5 (cinco) dias de antecedéncia da nova data de abertura
da licitacdo, acerca da data de reabertura do certame.

13.1.11. Suspender, sempre que julgar necessario, a sessdo publica do certame licitatdrio, para a analise
uma melhor e mais detida da proposta de precos e/ou dos documentos de habilitacdo, nos mesmos termos
do item 13.1.12.

13.1.12. Determinar, em qualquer fase da licitacdo, a promocéo de diligéncia destinada a esclarecer ou a
complementar a instrucdo do processo, vedada a inclusdo posterior de documento ou informacéo que
deveria constar originariamente da proposta ou na documentacao de habilitagcdo, nos termos do 8 3°, do art.
43 da Lei n. 8.666/93.

13.1.13. Encaminhar as copias dos documentos junto com o relatério especifico para a Secretaria
Municipal de Administracdo, visando a apuracdo dos fatos ocorridos durante o processo licitatorio e
aplicagdo das medidas cabiveis.

13.1.14. Atuar dentro das outras atribuicdes permitidas pela legislacdo vigente.
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13.2. Quando todos os licitantes forem inabilitados ou todas as propostas forem desclassificadas, a
Comissdo Municipal de Licitacdo poderd fixar as licitantes o prazo de 08 (oito) dias Uteis para
apresentacdo de nova documentacdo ou de outras propostas, escoimadas exclusivamente dos vicios que
levaram a sua inabilitacdo ou desclassificacdo, conforme art. 48, 8 3° da Lei n. 8.666/93.

13.3. Todas as consideragOes acima, quando averiguados ou quando pertinentes, serdo devidamente
registradas na ata circunstanciada.

[14. DA IMPUGNACAO DO ATO CONVOCATORIO

14.1. Até 2 (dois) dias Uteis antes da data fixada para o inicio do recebimento das propostas, qualquer pessoa
podera impugnar o ato convocatorio do Pregdo, apresentando a respectiva impugnacdo no protocolo da
Comissédo Permanente de Licitacao.

14.2. Caberé ao Pregoeiro decidir sobre a peti¢cdo de impugnacéo no prazo de 24 (vinte e quatro) horas.

14.3. Procedentes as razfes da impugnacdo a este Edital e tais razOes indiquem defeitos considerados
insanaveis, o certame sera suspenso e 0 Pregoeiro designarad nova data para a realizacdo do certame.

14.4. As manifestacbes em relacdo aos esclarecimentos e impugnacbes serdo encaminhadas
preferencialmente via e-mail, ou através de AR, para conhecimento de todos os licitantes presentes no
certame. E de inteira responsabilidade das licitantes interessadas, participantes do certame (inclusive
de quem entrou com o pedido de esclarecimento ou impugnacao), o acesso ao seu e-mail, fornecido no
ato de retirada do edital, para conhecimento das manifestacGes postadas pelo Pregoeiro, pela Secretaria
Municipal de Administracdo ou pelos demais setores ou unidades competentes.

‘ 15. DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

15.1. Declarado o vencedor, concluida a fase de habilitacdo, qualquer licitante podera manifestar, imediata
e motivadamente, a intencdo de recorrer, quando lhe serd concedido o prazo de 03 (trés) dias Uteis para
apresentacdo das razbes do recurso, ficando os demais licitantes desde logo intimados para apresentar
contrarrazdes, em igual nimero de dias, que comecardo a correr do término do prazo do recorrente, sendo-
Ihes assegurado vista imediata dos autos.

15.1.1. Para efeito de interposicdo recursal e das contrarrazdes, o limite maximo estabelecido sera até as 14
horas do dia do vencimento do respectivo prazo, no protocolo geral da CPL.

15.1.2. Os recursos deverdo ser interpostos no servico de protocolo da Prefeitura Municipal de Caracarali,
enderecado a CPL (endereco no preambulo) das 08:00 as 12:00 horas, obedecendo aos prazos legais.

15.2. A manifestagéo da intencéo de interpor recurso sera feita no final da sessdo, com registro em ata da
sintese das suas raz6es, podendo os interessados juntar memoriais no prazo de trés dias Uteis.

15.2.1. Quando néo interpuser as razdes recursais dentro de prazo previsto, mesmo tendo a licitante
manifestado imediata e motivadamente a intencdo de recorrer durante a sessdo, sera considerado como
precluso o direito ao recurso.

15.3. A falta de manifestacdo imediata e motivada da licitante importaré a decadéncia do direito de recurso
e a adjudicacdo do objeto pelo Pregoeiro ao vencedor.

15.4. O recurso administrativo contra a decisdo do Pregoeiro ndo tera efeito suspensivo e sera remetido ao
Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo, para fins de analise e deciséo.
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15.5. O eventual acolhimento do recurso importara a invalidacdo somente dos atos insuscetiveis de
aproveitamento.

15.6. Uma vez analisado e decididos os recursos, 0 processo serd encaminhado a autoridade competente
que poderé ratificar ou ndo a deciséo do Presidente da CPL.

15.6.1. Caso haja ratificacédo da decisdo proferida no certame, em sendo considerados regulares os atos
praticados no pregdo, a Secretaria Municipal de Administracdo homologard o objeto do procedimento
licitatorio.

15.6.2. Caso haja discordancia na decisdo proferida no certame, em sendo verificada falhas nos atos
praticados no pregdo, a Prefeita Municipal determinara a anulacdo dos atos viciados, preservando aqueles
regulares, e determinard o retorno do processo até a fase anterior a detec¢do da irregularidade, em
observéancia do poder de autotutela da Administracao.

[16. DA ADJUDICACAO E DA HOMOLOGACAO

16.1. Decididos os recursos ou concluido o processo sem eles, o Pregoeiro adjudicara o objeto ao
proponente vencedor e fard encaminhar o processo diretamente 0 Exmo. Senhor Secretario Municipal de
Administracdo de Caracarai, para homologacdo do procedimento e, consequente, elaboracdo do contrato.

16.2. Com a adjudicacdo, o Pregoeiro vincula o objeto a licitante mais bem classificada. Todavia, a
adjudicataria goza de mera expectativa de direito a contratacdo e o ato de adjudicacdo nao obriga a
Administracdo a contratar ou de assinar a respectiva ata de registro de precos.

16.3. A homologacédo da licitacdo é de responsabilidade da Secretaria Municipal de Administracdo e s
podera ser realizada depois da adjudicacéo do objeto ao proponente vencedor pelo Pregoeiro.

16.4. A Secretéaria Municipal de Administracdo, antes da homologacgdo do resultado final, poderéa solicitar
a manifestacdo prévia da assessoria juridica do ente municipal ou de setor técnico competente, assim como
determinar as diligéncias que entender cabiveis, com vistas a verificacdo da regularidade do certame e da
aceitabilidade dos bens.

16.5. Ap6s a homologacdo, o licitante vencedor serd convocado para assinar a Ata de Registro de Precos
ou o0 Termo de Contrato, se for o caso.

16.6. Se o vencedor do certame ndo apresentar situacao regular no ato da assinatura da ata de registro de
precos ou do termo de contrato, ou recusar-se a assina-la sera convocado outro licitante, observada a ordem
de classificacdo, e assim sucessivamente, sem prejuizo das san¢des cabiveis.

|17. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

17.1. Na execucao dos servigos ap0s a assinatura do contrato, obriga-se a CONTRATADA a envidar todo
0 empenho e dedicacdo necessarios ao fiel e adequado cumprimento das obrigacdes decorrentes do contrato,
assim como executar 0s servigos contratos de acordo com as especificagcbes constantes neste termo de
referéncia, consoante estabelece a Lei 8.666/93, obrigando-se ainda a:

1) cumprir fielmente o estabelecido no Termo de Termo de Referéncia e Edital do certame;

I1) manter, durante o fornecimento do objeto do Termo de Referéncia e deste Edital, em compatibilidade
com as obrigacOes a serem assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagao;
I11) respeitar as normas e procedimentos de controle e acesso as dependéncias da CONTRATANTE;

V) acatar as orientagdes da CONTRATANTE, emanadas pelo fiscal do contrato, sujeitando-se a ampla e
irrestrita fiscalizacdo, prestando todos os esclarecimentos solicitados e atendendo as reclamacdes
formuladas, desde que pertinentes ao objeto do contrato;
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V) substituir os profissionais de sua equipe que eventualmente ndo estejam causando prejuizos a regular
execucdo do contrato ou que ndo estejam exercendo suas atividades dentro do padréo de qualidade exigido,
consoante as descricdes e especificagdes dos servicos contidas neste Termo de Referéncia;

V1) prestar as todas as informacdes e os esclarecimentos solicitados pelo CONTRATANTE, desde que
pertinentes ao objeto do contrato;

VII) arcar com todas as despesas, diretas e indiretas, decorrentes do cumprimento das obrigagdes
assumidas, sem qualquer 6nus 8 CONTRATANTE;

VI111) fica expressamente estipulado que néo se estabelece por forca do fornecimento do objeto deste Edital
qualquer relacdo de emprego entre a CONTRATANTE e os funcionérios e/ou colaboradores da
CONTRATADA;

IX) fica expressamente vedada a terceirizagdo, no todo ou em parte, do objeto do contrato, devendo sempre
serem realizados pela equipe de profissionais da CONTRATADA.

X) Prestar os servicos licitados no local, na data e no horério estabelecidos no edital, no termo de referéncia
e no contrato;

XI) responsabilizar-se por eventuais transtornos ou prejuizos causados aos servicos da CONTRATANTE,
decorrentes de ineficiéncia, atrasos ou irregularidades cometidas na execuc¢do dos servigos contratados;
XI1) responsabilizar-se por todas as providéncias e obrigacdes estabelecidas na legislacdo especifica de
acidentes do trabalho quando, em ocorréncia da espécie, forem vitimas os seus empregados ou prepostos
alocados a execucdo dos servicos, no desempenho dos servigcos ou em conexao com estes, ainda que
verificados nas dependéncias da CONTRATANTE;

XI11) pagar os salérios devidos aos seus empregados e todos os encargos previstos na legislacdo trabalhista,
previdenciaria, fiscal e quaisquer outras despesas, incidentes sobre o objeto deste Edital;

X1V) atender, por meio do preposto nomeado, qualquer solicitacdo por parte dos gestores do contrato,
prestando as informacdes referentes a prestacdo dos servicos, bem como as correcdes de eventuais
irregularidades na execucdo do objeto contratado;

XV) manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e qualquer
assunto e documento de interesse do CONTRATANTE, ou de terceiros, de que tomar conhecimento em
razdo da execucdo do objeto deste contrato, devendo orientar seus empregados a observar rigorosamente
esta determinacdo, salvo em caso de consentimento, por escrito da CONTRATANTE;

XVI) no valor da proposta aceita, deverao estar inclusos os custos inerentes a execucao do contrato, ndo
sendo 0 mau planejamento e a ma formac&o do preco, motivo para inexecucao total ou parcial do objeto;

[18. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

18.1. S&o obrigagdes da Contratante:

I)  Receber o0s servicos no prazo e condi¢des estabelecidas;

I1)  Verificar minuciosamente, a conformidade os servigos executados com as especificacdes constantes
na proposta da licitante vencedora;

111) Comunicar a Contratada, por escrito, ma execucdo dos servicos, falhas ou irregularidades verificadas
no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

IV) Aplicar a Contratada as penalidades cabiveis, tornando-a a inapta para concorrer a licitagdes publicas;
V)  Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obriga¢6es da Contratada, através de comissao/servidor
especialmente designado;

V1) A Administracdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com
terceiros, ainda que vinculados a execucdo do presente Termo de Contrato, bem como por qualquer dano
causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.
VII) Comunicar a empresa vencedora toda e qualquer ocorréncia relacionada com a execucdo do(s)
servigo(s).

VI11) Efetuar o pagamento a(s) empresa(s) vencedora(s) no prazo estipulado no contrato.

IX) Rejeitar, no todo ou em parte, 0s servigos que a(s) empresa(s) executar(em) fora das especificacdes
contratada(s).
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119. DA FISCALIZACAO DO CONTRATO

19.1. A fiscalizacdo da execucdo do objeto deste edital sera exercida pela Secretaria Municipal de
Solicitante, a qual devera acompanha-la, anotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execucdo e determinando o que for necessario a regularizacao de falhas ou defeitos observados.

19.2. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade ou falha durante a execucdo do objeto deste contrato, ainda
que resultante de imperfei¢des ou vicios técnicos, e, na ocorréncia desta, ndo implica em responsabilidade
da Administracdo ou de seus agentes e propostos, de conformidade com o artigo 70 da Lei n° 8.666, de
1993.

[20. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

20.1. O proponente que der causa ao retardamento da execugdo do certame, ndo mantiver a proposta,
comportar-se de modo iniddneo, fizer declaracdo falsa, apresentar documento ideologicamente falso ou
cometer fraude fiscal ficard impedido de licitar e de contratar com a Administracdo Publica no prazo de
até 02 (dois) anos, sem prejuizo das multas previstas no edital e no contrato e das demais cominagoes
legais.

20.2. A sancéo referida no subitem 18.1 deste Edital sera aplicada pela Prefeita Municipal de Caracarai,
em processo regular que assegure ao acusado o direito ao contraditorio e a ampla defesa, com os recursos
a ela inerentes.

20.3. Pela inexecucdo total ou parcial do compromisso assumido, a Prefeitura Municipal de Caracarai
podera aplicar ao fornecedor garantido a prévia defesa, as seguintes sancdes:

20.3.1. Adverténcia;

20.3.2. Multas moratérias de 1% (um por cento) do valor do Adjudicado por dia, até o trigésimo dia de
atraso, se a entrega do objeto ndo for realizada na data prevista, sem justificativas aceitas pela
Administracdo Municipal;

20.3.3. Multa de 30% (trinta por cento) sobre o valor adjudicado, em caso de inexecucao total da obrigacao
assumida.

20.3.4. Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado néo realizado, em caso de inexecugéo parcial
da obrigacdo assumida.

20.3.5. Multa de 10% sobre o valor adjudicado, em caso de recusa do fornecedor em retirar a nota de
empenho ou instrumento equivalente.

20.3.6. Multa de 10% sobre o valor do preco registrado, em caso de descumprimento, pelo fornecedor, de
qualquer das clausulas da ATA DE REGISTRO DE PRECOS - ARP.

20.3.7. Suspensao temporaria de participacao em licitacdo e impedimento de contratar com a Administracao
Municipal, por prazo ndo superior a 02 (dois) anos.

20.3.8. Declaracdo de Inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica engquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que o contratado ressarcir a Administracdo
pelos prejuizos resultantes e apds decorrido o prazo da sangdo aplicada com base no item 13.2.7.

[21. CONDICOES E FORMA DE PAGAMENTO
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21.1. O pagamento resultante da contratacdo sera efetuado de acordo com as normas da contratante, de
acordo com os valores propostos, mediante apresentacdo de faturas devidamente atestadas por funcionério
que ndo seja 0 Ordenador de Despesas.

21.2. Para pagamento, a contratada devera apresentar ao Servico de Protocolo da Secretaria Municipal
solicitante, localizada no Prédio da Prefeitura Municipal de Caracarai/RR, na Praga do Centro Civico, s/n,
Centro, com os seguintes documentos:

a) Requerimento solicitando o pagamento da Nota Fiscal;

b) Nota Fiscal e/ou Fatura dos Documentos do(s) produto(s) entregue(s), acompanhadas das respectivas
Notas de Fornecimento;

c) Prova de Regularidade com 0 EGTS (CRE — Certiddo de Regularidade de Situacéo, expedido pela Caixa
Econdémica Federal) dentro de seu periodo de validade;

d) Prova de Regularidade com as Fazendas Municipal e Estadual, relativa a sede ou domicilio do
proponente, dentro de seu periodo de validade;

e) Prova de Regularidade perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de Certiddo Negativa
de Débitos Trabalhistas (Lei n® 12.440, de 07 de julho de 2011), em validade.

f) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal através de Certiddo Conjunta de Débitos relativos
a Tributos Federais e & Divida Ativa da Unido, conforme Decreto Federal n® 5.512 de 15/08/2005,
admitindo-se que seja emitida via Internet, no original, em validade;

g) CertidBes Negativas de Faléncia e Recuperacdo Judicial (conforme Lei n® 11.101/05), expedida pela
Central de CertidGes do Tribunal de Justica ou érgdo equivalente do domicilio ou da sede do proponente,
em validade;

h) Declaracdo de que ndo possui em seu quadro de pessoal e nem utilizard, sob qualquer pretexto,
empregados com idade inferior a 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre; nem
menores de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de 14
(quatorze) anos;

i) Declaracdo, sob as penas da Lei, de que os documentos e declaracdes apresentados sao fiéis e
verdadeiros.

21.3. Havendo erro na nota fiscal/fatura, auséncia de quaisquer que sejam as documentagdes, acima
descritas, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, o pagamento ficard pendente, até que a
mesma providencie as medidas saneadoras.

21.4. A contagem do prazo para pagamento iniciar-se-a apos reapresentacdo dos documentos regularizados,
fato esse que ndo podera acarretar qualquer 6nus adicional para a CONTRATANTE, nem devera haver
prejuizo da prestacdo de servicos pela CONTRATADA.

21.5. O pagamento serd efetuado por meio de “Transferéncia Bancaria” a ser creditado no
estabelecimento bancéario, agéncia e conta corrente da propria empresa vencedora, ou por outro meio
previsto na legislacéo vigente.

21.6. Nenhum pagamento sera efetuado a licitante, enquanto pendente de liquidacao, que esteja em débito
com a previdéncia social e/ou com o FTGS.

21.7. A Contratada cabera sanar as falhas apontadas, submetendo-se a nova verificagdo, apds o que a
fiscalizacdo procederd na forma estabelecida e providenciard a regularizacdo do apontado nos itens
precedentes, quando for o caso.

21.8. A critério da Contratante poderao ser utilizados os pagamentos devidos para cobrir possiveis despesas
com multas de responsabilidade da Contratada.
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21.9. A existéncia de precos registrados ndo obriga a administracdo a contratar, sendo que 0s pagamentos
devidos a CONTRATADA dependerdo dos quantitativos dos objetos efetivamente entregues.

|22. DOS RECURSOS FINANCEIROS

22.1. As despesas decorrentes da aquisicdo do objeto desta Licitacdo correrdo a conta dos recursos
consignados no orgcamento para os exercicios alcancados pelo prazo de validade do contrato, cujos
programas de trabalho e elemento de despesas especificas constardo na respectiva Nota de Empenho.

|23. DAS CONDICOES DA EXECUCAO DO OBJETO

23.1. Serdo fornecedores do objeto desta licitacdo, com 0s respectivos precos e produtos registrados no
Pregédo Presencial, as empresas cujas propostas forem classificadas em primeiro lugar.

23.2. A segunda classificada sé podera fornecer a Administracdo, sempre nas mesmas condicdes ofertadas
pela primeira colocada, quando esgotada a capacidade de fornecimento da mesma e assim sucessivamente,
de acordo com a quantidade prevista na Planilha de Especifica¢bes e Quantidades.

23.3. O fornecedor devera especificar na(s) Nota(s) fiscal(s): preco unitério, inclusive os centavos, incluso
todas as taxas, impostos, frete, sequro e demais despesas, além dos componentes de cada produto.

23.4. O fornecimento dos produtos, objeto desta licitacdo devera(do) ser acompanhado(s) de nota fiscal, ou
nota fiscal-fatura, e sera realizado de acordo com as disposic¢des previstas no art. 73 da Lei n°® 8666/93.

23.5. No fornecimento, se a quantidade e/ou qualidade dos produtos, fornecidos ndo corresponder ao
exigido neste Edital, o prestador serd chamado para, dentro do prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas,
fazer a devida substituicdo, ou completar o total, sob pena, de aplicacdo das penalidades previstas neste
Edital.

23.6. Prazo de fornecimento dos produtos sera conforme solicitacdo do OG, ndo podendo ultrapassar 10
(dez) dias corridos da data da retirada/recebimento da nota de empenho.

23.7. O(s) licitante(s) detentor (es) do contrato ficara (o) obrigado(s), quando for o caso, a atender todas
as notas de empenho emitidas durante a vigéncia do contrato, mesmo se o fornecimento for previsto para
data posterior ao vencimento deste.

23.8. Os bens deverdo ser fornecidos de acordo com as especificacdes deste Termo de Referéncia e deverao
estar dentro dos prazos de garantia e entrega estabelecidos no presente instrumento sujeitando-se, a
contratada as sangdes cabiveis.

|24. DA ENTREGA

24.1. A empresa vencedora devera, caso solicitada e sempre de acordo com o quantitativo maximo e valores
unitarios registrados no Pregdo Presencial, entregar os produtos na Secretaria solicitante, conforme item 5
do termo de referéncia, anexo I.

| 25. DAS DISPOSICOES GERAIS

25.1. Quaisquer informacdes ou davidas de ordem técnica, bem como aquelas decorrentes de interpretacao
do edital, deverdo ser solicitadas por escrito, ao Municipio de Caracarai/RR, sala da Comissdo Permanente
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de Licitagdo — CPL, situada em no Praga do Centro Civico, s/n, centro, CEP: 69.360-000,
CARACARAI/RR, no horario compreendido entre as 08:00 e 12:00 horas, com antecedéncia minima de
03 (trés) dias da data marcada para o recebimento dos envelopes (sessao).

25.2. O Presidente da CPL designara o Pregoeiro que conduzira esta licitacéo.

25.3. E facultada ao Pregoeiro ou autoridade superior, em qualquer fase da licitagdo, a promocdo de
diligéncia destinada a esclarecer ou complementar a instrucdo do processo, vedada a inclusdo posterior de
documento ou informag&o que deveria constar no ato da sessédo publica.

25.4. As normas disciplinadoras da licitacdo serdo sempre interpretadas em favor da ampliacdo da disputa
entre as interessadas, desde que ndo comprometam o interesse da Administracao, a finalidade e a seguranca
da contratacao.

25.5. A proponente que vier a ser contratada ficara obrigada a aceitar, nas mesmas condigdes contratuais,
0s acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios, por conveniéncia da Administracdo, dentro do
limite permitido pelo artigo 65, § 1°, da Lei n°® 8.666/93, sobre o valor inicial contratado.

25.6. A autoridade para determinar a contratacdo competente podera revogar no todo ou em parte a
licitacdo, por razbes de Interesse Publico, derivado de fato superveniente devidamente comprovado,
pertinente e suficiente para justificar tal conduta, devendo anula-la por ilegalidade, de oficio ou por
provocacao de qualquer pessoa, mediante ato escrito e fundamentado, sem a obrigacdo de indenizar (art.
49 da Lei Federal n° 8.666/93).

25.6.1. No caso de revogacao ou anulacdo do procedimento licitatorio, ficara assegurada oportunidade de
ampla e prévia manifestacdo dos interessados, na forma da Lei.

25.6.2. A anulacdo pode ser declarada a qualquer tempo, atingindo o contrato, se posterior a sua celebracao.
25.6.3. O proponente ndo tera direito a indenizagdo em decorréncia de anulagéo do procedimento licitatério,
ressalvado o seu direito quando for constatada a boa-fé para ser ressarcida pelos encargos que tiver
suportado em eventual cumprimento da obrigacdo decorrente da execucéo do objeto deste certame.

25.7. SO teré direito a usar a palavra, rubricar a documentacdo e as propostas, apresentar documentacoes
OU recursos e assinar atas, as licitantes ou seus representantes credenciados, o Pregoeiro e equipe de apoio.
E como a sessao € publica, a ata podera ser assinada por participantes/ouvintes.

25.7.1. A sessdo é publica, sendo, ndo obstante, expressamente vedado a comunicacdo de ouvintes com 0s
credenciados, representantes ou participantes do certame. A inobservancia ou desobediéncia a tal vedacao
implicara na desclassificacdo da empresa que o credenciado, representante ou participante infringir tal
restricéo.

25.8. Os proponentes assumem todos 0s custos de preparacdo e apresentacdo de sua proposta e a
Administracdo Municipal ndo sera, em nenhum caso, responsavel por esses custos, independentemente da
conducéo ou do resultado do processo licitatério.

25.9. Néo serdo aceitos, recursos, documentagdes e propostas enviadas por fac-simile ou qualquer outro
meio eletrdnico de transmissdo de dados e/ou apresentados em papel térmico do tipo usado em aparelhos
de fac-simile.

25.10. Ap0s apresentacdo da proposta, ndo cabera desisténcia, salvo por motivo justo decorrente de fato
superveniente e aceito pelo Pregoeiro.

25.11. Quando todos os proponentes forem inabilitados ou todas as propostas forem desclassificadas,
0 Pregoeiro podera fixar aos proponentes o prazo de 08 (oito) dias Uteis para apresentar uma nova
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documentagdo ou de uma nova proposta escoimadas das causas que ensejaram a inabilitacdo ou
desclassificacao.

25.12. Ndo havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a realizacdo do
certame na data marcada, a sessdo sera automaticamente transferida para o primeiro dia Util subsequente,
no mesmo horario e no local devidamente estabelecido neste Edital, desde que ndo haja comunicacao do
Pregoeiro em contrario.

25.13. Fazem parte deste Edital os seguintes Anexos:

- Anexo | — Termo de Referéncia.

- Anexo Il — Modelo de Termo de Credenciamento.

- Anexo 111 - Modelo de Declaracdo de cumprimento dos requisitos da proposta de precos e de habilitacdo.
- Anexo 1V - Modelo de Declaragdo de Elaboracéo Independente da Proposta.

- Anexo V - Modelo de Proposta de Precos;

- Anexo VI- Modelo de Declaragdo de Cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

- Anexo VII- Modelo de Declaracdo de Inexisténcia de Fatos Impeditivos;

- Anexo VIII- Minuta de contrato;

- Anexo IX- Modelo de Declaracdo de Qualificacdo de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte;

- Anexo X - Modelo de declaracdo de que ndo possui no quadro societario servidor pablico;

- Anexo XI - Modelo da declaracdo de que 0s precos propostos correspondem a todos os impostos e
encargos previstos;

- Anexo XII - Declaracéo de que os documentos constantes do seu ENVELOPE DE HABILITACAO
séo fiéis e verdadeiros;

25.14. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Edital e seus Anexos, excluir-se-4 o dia do inicio e
incluir-se-4 o do vencimento. S6 se iniciam e vencem os prazos em dias de expediente normal na CPL.

25.15. O desatendimento de exigéncias formais ndo essenciais ndo importara no afastamento do
proponente, desde que seja possivel a verificacdo de suas condi¢bes de habilitacdo e a exata compreensao
da sua proposta, durante a realizacdo da sessdo publica do Pregédo.

25.16. Nenhuma pessoa fisica ou juridica ainda que credenciada podera representar mais de um proponente,
sob pena de ndo participacao dos proponentes representados.

25.17. A homologacdo do resultado desta licitacdo ndo implicara em direito a contratacéo.

25.18. Para as demais condicdes de contratagédo, observar-se-ao as disposi¢des constantes dos Anexos deste
Edital.

25.19. Este Edital e seus Anexos poderdo ser examinados sem 6nus para o interessado. Edital sem 6nus
(em meio digital, através pen driver fornecido pelo licitante) pessoalmente na sala da Comissao permanente
de Licitagdes da Prefeitura Municipal de Caracarai, ou através do Portal da Transparéncia
(http://www.caracarai.rr.gov.br/).

25.20. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente da CPL, com base na Lei n® 10.520/02, e
subsidiariamente, na Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes posteriores.

25.21. O resultado da sessdo objetivara a lavratura de ata, na qual seréo registradas as ocorréncias relevantes
e a sequéncia legal dos atos, em rigorosa ordem cronoldgica e que, ao final, sera assinada pelo Pregoeiro e
pelos representantes dos proponentes presentes.
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25.22. O Edital e a Minuta do contrato foram aprovados pela Procuradoria Juridica do Municipio, nos
termos do paragrafo Unico do artigo 38 da Lei n° 8.666/93 e alteraces.

25.23. Para dirimir as questdes oriundas do presente Edital o Foro competente é o sediado no Municipio de
Caracarai/RR com a exclusdo expressa de qualquer um outro, por mais privilegiado que seja.

Caracarai/RR, 22 de dezembro de 2022.

RAFAEL DALL’ARMELINA RAMOS
Secretario Municipal de Administracao
Portaria de n° 033/2022
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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

11

1.2

A presente licitagdo tem por objeto “A EVENTUAL CONTRATACAO, NO SISTEMA DE
REGISTRO DE PRECO, DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA DISPONIBILIZACAO
DE SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS
EM FORMATO SAAS INTEGRADO E OFICIAL DE COMUNICACAO INTERNA,
EXTERNA, GESTAO DOCUMENTAL E CENTRAL DE ATENDIMENTO COM
MODULOS MEMORANDO, CIRCULAR, OUVIDORIA DIGITAL, PROTOCOLO

ELETRONICO,

PEDIDO DE E-SIC,

OFICIO ELETRONICO,

PROCESSO

ADMINISTRATIVO, ATO OFICIAL, CARTA DE SERVICOS E FUNCIONALIDADES
WORKFLOW AVANCADO DE PROCESSOS, PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES,
EM CONFORMIDADE COM AS ESPECIFICACOES DO TERMO DE REFERENCIA —
ANEXO I DO EDITAL.” conforme especificacdes e quantidades estabelecidas abaixo:

MODULO BASE

- QTD. VALOR
ITEM DESCRIGAOC USUARIOS| VLR. UNT. | MENSAL | ANUAL
R$ R$
1
1 |DIREITO DE USO MENSAL 350 R$38.13 | 1354667 | 160.160.00
2 IMPLANTAGAO 1 R$ 0,00 R$ 0,00 R$ 0,00

1 DIREITO DE USO MENSAL POR USUARIO

MODULOS BASE

Memorando:

Tenha total controle da comunicacdo interna oficial por meio do envio de Memorandos
padronizados entre setores.
Oficio Eletrénico:

Envio de Oficios Eletrdnicos de forma oficial, sem impressdo e sem custos de remessa e postagem.

Circular:

Envie circulares informativas para toda ou parte da organizagédo com um clique.
Protocolo Eletrénico:
A solugdo possibilita a realizacdo da manutencdo e consulta de protocolos gerados atraves de
solicitacGes diversas efetuadas pela comunidade e faz com que as pesquisas sejam mais rapidas e

objetivas.

Ouvidoria Digital:
Modulo para Ouvidoria Digital transparente e georreferenciada, com emissdo de gréaficos,
quantitativo, indicadores e envio automatico de e-mails, em conformidade com a Lei 13.460/17.
Pedido de e-SIC:
Modulo para cadastro, recebimento de pedidos de LAI e e-SIC. Com péagina de transparéncia
publica seguindo a legislacéo.
Processo Administrativo:

Maodulo que serve como uma pasta processual, onde diversos documentos, de diferentes modulos,

podem ser anexados, mencionados e tramitados sob 0 mesmo namero.
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1.3

14
141

Aplicativo mével para Atendimento:

Aplicativo nativo mobile Atendimento para iOS e Android - recebimento de demandas da
populagéo.

Carta de Servicos:

Disponibilize uma Carta de Servicos publica contendo todos os servi¢os oferecidos pela
organizacdo, com suporte a descri¢do através de editor de texto avancado e configuracdo de setor
responsavel pelo servico.

Gestdo avancada de processos (workflow):

Controle seus processos por meio de etapas e responsabilidades bem definidas. Crie 0 processo e
tenha certeza de que todos os estagios necessarios serdo cumpridos.

Assinatura digital em lote:

Possibilidade de assinatura digital de varios documentos de uma vez, este processo substitui a coleta
de assinaturas fisicas em papel.

CARACTERISTICAS TECNICAS

Toda a solucdo funciona em ambiente nuvem, ou seja, ndo é necessario investimento em
infraestrutura propria de servidores. Basta somente dispor de conexdao com a internet e
computadores ou dispositivos moveis comcapacidades de acesso.

A interface é responsiva, ajustando-se de acordo com o dispositivo utilizado, garantindo boa leitura
e usabilidade.

Acesso seguro: Servidor WEB com certificado de seguranca SSL, garantindo assim a troca de
dados criptografados entreo servidor e todos os usuarios do sistema.

Servidores com arquitetura distribuida em data center localizado no territorio nacional, visando
uma laténcia igual ou inferior a 50 milissegundos, com certificados ISO/IEC 27001:2013,
27017:2015, 27018:2019 e ISO/IEC 9001:2015.

A plataforma deve ter tempo médio de carregamento completo para usuéario final igual ou
inferior a 5 segundos, a seraferido por ferramenta especifica de monitoramento;

Garantia de disponibilidade de no minimo 99% do sistema - a serem publicamente disponibilizado
em uma pagina destatus.

Realizar testes regulares de seguranca Pentest Whitebox (penetration test), através de consultoria
especializada que possua certificagdo em seguranca, com intervalo maximo de 3 meses entre
cada teste, para garantir a seguranca da aplicacdo, utilizando metodologia baseada em padrdo de
mercado e gerando relatdrios detalhados contendo métodos,técnicas, ferramentas utilizadas e
com os resultados de eventuais vulnerabilidades encontradas durante os testes e recomendacdes
de correcéo a serem aplicadas.;

Sistema de notificacdo de e-mail com entregabilidade estendida, com encriptacdo TLS e
autenticacdo nos padroes SPF eDKIM e envio dos e-mails por meio de IP dedicado e controle
de reputacéo;

E-mails enviados com possibilidade de descadastramento automatizado para quem recebe;

Por se tratar de um servico de internet, € necessaria a utilizacdo de mecanismo de bloqueio de
abuso/spam/robds para

insercdo de informag0es na plataforma, tal servigo usa ferramentas que provem que o requerente
€ humano, por meio detestes de digitacdo de codigos e/ou identificacdo de padrdes em
fotografias/imagens (captcha).

Devera ser fornecido sempre a ultima versdo do sistema, sendo que a atualizacdo ocorre sem
nenhuma interrupcdo no servico. Podem ocorrer janelas de manutencdo programada nos
servidores.

VISAO GERAL
ACESSO A PLATAFORMA
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1.4.1.1 ACESSO INTERNO

O acesso interno a plataforma se da por meio de e-mail individual e senha pessoal e intransferivel
cadastrada pelo Administrador do sistema ou usuario por ele autorizado. Em concordancia com
resolugdo n° 50 do CONARQ requisito 7.2.1 de controle de acesso, que menciona: “Para
implementar o controle de acesso, um SIGAD tem que manter pelo menos os seguintes atributos
dos usuarios, de acordo com a politica de seguranca: identificador do usuario; autorizacdes de
acesso; credenciais de autenticacdo.” Adequado também ao item 7.2.5 “Um SIGAD tem que
permitir acesso a fungdes do sistema somente a usuarios autorizados e sob controle rigoroso da
administracao do sistema, a fim de proteger a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais”
Usuarios podem recuperar a senha por meio de um formulério de "esqueci a senha", remetido ao e-
mail cadastrado e confirmado.

Usuérios podem utilizar certificados digitais emitidos pelo ICP-Brasil (e-CPF) para acessar a
plataforma.

Possibilidade de utilizacdo de ferramenta externa de validacdo de login, por meio de token/codigo
gerado automaticamente a cada 30 segundos e associado a conta do usuario e sincronizado com
servidores de horario (NTP) mundiais. No caso, além da forma de autenticacéo escolhida, o usuario
necessita estar em posse do dispositivo gerador do cddigo para acessar sua conta.

Administrador tem acesso a todas as funcionalidades da plataforma e autorizacdo para cadastrar
setores e usuarios em toda a organizac&o;

Cadastro unico de usuarios para acesso a todos os médulos permitidos através de plataforma
integrada;

Possibilidade de parametrizar quais setores podem acessar determinados modulos, com a
possibilidade, também, de restringir procedimentos de abertura ou tramitacdo de documentos,
alinhado com a resolucdo n°50 da CONARQ), item 7.2.12, que explana “O acesso a documentos, a
dossiés/processos ou classes, tem que ser concedido se a permissdo requerida para a operagao
estiver associada a pelo menos um dos grupos aos quais pertenca o usuario.”

Cadastro de novos usuarios é feito por administradores e por responsaveis diretos do setor ou
hierarquicamente superior, ficando assim registrado a data/hora e quem o cadastrou, caracterizando
a criacdo de cadeia de responsabilidades e disponibilidade de rastreamento de informacdes técnicas:
ip, navegador de acesso, versdo; segundo resolucdo n°® 50 do CONARQ, item 7.2.7 que afirma
“Somente administradores autorizados t€ém que ser capazes de criar, alterar, remover ou revogar
permissdes associadas a papéis de usuarios, grupos de usuarios ou usuarios individuais.

Cadastro de usuario com informacdes: nome completo, cargo/funcéo, matricula, CPF, sexo, data de
nascimento, senha (caso nao seja preenchida, sera autogerada) e foto.

Os usuéarios podem editar seus dados de acesso (e-mail e senha) através de formulario especifico.
N&o sdo editaveis pelo usuario Nome e CPF, visando garantir a originalidade e rastreabilidade dos
atos praticados.

N&o é possivel excluir o cadastro de um usudrio, apenas suspender seu acesso, pois, desta forma,
mantém-se histérico de todos 0s usuarios que ja utilizaram a plataforma;

Foto, caso presente, & visivel durante a tramitacdo de documentos, de modo a identificar
visualmente as pessoas que estdo dando continuidade nos processos;

Disponibilidade do usuério configurar no sistema que esta afastado do trabalho por motivos de
férias, licenca maternidade, licenga paternidade, ou outro;

Disponibilidade do usuario escolher entre o editor de texto basico e avancado em péagina de
preferéncias da conta;

Disponibilidade do usuario configurar modo de visualizagdo de anexos preferencial na plataforma
em pagina de preferéncias da conta;
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e Disponibilidade do usuério configurar e-mail secundario em pagina de preferéncias da conta, que
servira para e- mails de notificacao;

e Disponibilidade do usuario escolher se deseja exibir o nimero de celular na pagina de Telefones da
Organizacao;

e Disponibilidade do usuério definir configuracdes de quais situaces deve receber notificacdes por
e-mail de novos documentos ou tramites;

e Disponibilidade do usuério consultar os administradores do sistema em pagina de preferéncias da
conta;

e Disponibilidade do usuéario consultar em pagina especifica todo o histérico de mudanca de setor
desde o seu cadastro, pagina essa que deve conter informacdes do nome do setor, data e hora da
ocorréncia, setor principal e quem realizou a alteracdo, sendo acessivel através da pégina de
preferéncias de conta;

e Sistema de captura automética de mensagens de e-mails respondidos, sendo que se um usuério
responder uma notificagdo automética enviada pela plataforma, sua resposta é incluida no
documento em formato de despacho; Administrador pode alterar setor que o usuério trabalha (a
partir deste momento ele tém acesso somente aos documentos do setor atual, porém todo o seu
histdrico continua no setor anterior);

e Possibilidade da divisdo de permissdes por usuarios por niveis de acesso, adequado ao item 7.2.14,
da resolucdo n° 50 do CONARQ que menciona: “Um SIGAD pode permitir que alguns usuarios
estipulem que outros usuarios, papéis ou grupos de usuarios podem ter acesso aos documentos sob
sua responsabilidade. Essa permissdo deve ser atribuida pelo administrador, de acordo com a
politica de seguranca do 6rgdo ou entidade.”

e Administrador Geral: Acessar somente documentos do seu setor, porém pode gerenciar Usuarios,
setores e estatisticas de toda a organizacéo.

e Administrador Local: Pode gerenciar subsetores e usuarios a partir de um setor especifico,
independente do seu setor atual.

e Nivel 1: Pode movimentar documentos do setor e cadastrar novos usuérios, bem como subsetores
abaixo de sua hierarquia atual. Pode também acessar todos os documentos e interagir em todos 0s
subsetores abaixo do setor atual.

e Nivel 2: Somente movimenta documentos do setor atual.

e Nivel 3: Somente visualiza documentos do setor atual.

e O usuario pode ser definido como Auditor, onde tem acesso para consultar e interagir em todos 0s
documentos/setores da organizacéao.

e O usuério pode ser definido para acessar relatorios gerenciais de toda organizacéo.

e Disponibilidade dos usuarios consultarem o numero de usuérios online na plataforma em tempo
real, bem como data e hora do Gltimo acesso.

e Disponibilidade de definicdo de um prazo para que 0s usuarios se conectem a plataforma, apos esse
periodo € necessario contactar o superior imediato para reativacao na plataforma.

1.4.1.2 ACESSO EXTERNO

e Possibilidades de cadastro e login no acesso externo:

e Contatos externos podem se cadastrar e recuperar senhas, caso ja estejam cadastrados.

e Contatos externos podem utilizar cadastros em redes sociais certificadas para acessar a
ferramenta. Caso o endereco de e-mail ndo esteja associado a um contato, um novo contato
é criado automaticamente e encaminhado para completar o cadastro com informacdes
adicionais.

e Contatos externos podem utilizar certificados digitais emitidos pelo ICP-Brasil (e-CPF ¢ e-
CNPJ) para acessar a plataforma. Caso o CPF ou CNPJ ndo esteja associado a um contato,
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1.4.2

um novo contato € criado automaticamente e encaminhado para completar o cadastro com
informacdes adicionais.
e Contatos externos podem utilizar login gov.br (Governo Federal) para acessar a plataforma.
Caso o CPF ndo esteja associado a um contato, um novo contato é criado automaticamente
e encaminhado para completar o cadastro com informagdes adicionais.
Possibilidade de abertura de documentos externamente por usuarios internos do préprio sistema,
com mesmo login/senha. O documento fica atribuido ao cadastro da pessoa, sem vincular o setor
onde ela esta vinculada.
Sistema de captura automatica de mensagens de e-mails respondidos, sendo que se um contato
externo responder uma notificacdo automatica enviada pela plataforma, sua resposta é incluida no
documento em formato de despacho, facilitando assim a interagdo com contatos externos;
Requerente pode incluir informacdes e anexos de maneira facilitada respondendo o e-mail de
notificacdo enviado pela plataforma a cada nova interacao;
Usuarios externos tém acesso as informac@es disponiveis de um documento, bem como seus anexos.
Area externa do sistema, onde estdo disponiveis documentos para acesso por meio de codigo (chave
publica) ou via leitura de QR-Code;
Possibilidade de fazer acesso a documentos por chave publica ou nimero de identificacdo e ano do
documento, acrescidos do documento pessoal do requerente (CPF ou CNPJ);
Contatos externos tém acesso para manterem seus dados atualizados, registrar novas demandas e
acompanhar o progresso e resolucdo de demandas previamente abertas;
Ap0s estar identificado, o contato tem a disponibilidade de acessar a sua caixa pessoal, onde todos
os documentos nos quais ele € o requerente ou destinatario estardo reunidos;
Contatos externos com procuracdo eletronica tém acesso as demandas registradas em nome dos
outorgantes.

ESTRUTURACAO DAS INFORMACOES

Plataforma organizada hierarquicamente por setores e subsetores (com ilimitados niveis de
profundidade), de acordocom a estrutura setorial da organizacao.

Os usuarios internos da plataforma sao vinculados a um setor principal e podem ser vinculados
a setores secundarios, em conformidade com a resolucdo n° 50 do CONARQ, item 7.2.13 que
menciona “Um sistema tem que permitir que um usuario pertenca a mais de um grupo.”
Usuarios (Administrador e nivel 1) presentes em setores onde ele possua subsetores podem trocar
de setor eter acesso as demandas de sua hierarquia;

As demandas sdo multi-setor, ou seja, cada setor envolvido pode tramitar, encaminhar, definir
um estagio de andamento bem como marcar unitariamente como resolvido, ndo alterando a
situacdo geral do documento. Tem-se como demanda resolvida apenas quando todos os setores
envolvidos resolvem e arquivam a solicitacdo, alinhado ao item 6.1.2 da resolucdo n° 50 do
CONARQ, que apresenta “Um SIGAD tem que ter capacidade, sem limitagdes, de estabelecer
0 namero necessario de tramites nos fluxos de trabalho.”

Todo documento pode ser rastreado por meio de numero gerado, codigo ou QR-Code. O acesso
aos documentos somente € permitido para usuarios devidamente autorizados por meio de envio,
encaminhamento dos documentos ouentrega de chave publica (codigo) para consulta.

Todos os acessos aos documentos e seus despachos sdo registrados e ficam disponiveis a
listagem de quem visualizou, de qual setor e quando, proporcionando transparéncia no trabalho
que esta sendo feito pelos envolvidos, conforme resolucédo n° 50 do CONARQ o item 6.1.7 que
menciona “Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar na trilha de
auditoria todas as alteracdes ocorridas neste fluxo.” E o item 6.1.20 “Um recurso de fluxo de
trabalho de um SIGAD tem que registrar a tramitagdo de um documento em seus metadados. Os
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1.4.3

1.4.4

metadados referentes a tramitacdo devem registrar data e hora de envio e recebimento, e a
identificacdo do usuario.

Cada setor da organizagdo deve possuir uma caixa de entrada de documentos, onde todos 0s
documentos recebidosficardo disponiveis para 0s usuarios internos vinculados.

Essa caixa do setor deve ser organizada por abas ou equivalente, de modo refletir o status de cada
documento nosetor.

Os documentos da organizacdo estardo presentes no caixa de entrada dos setores, de acordo com
o0s setoresenvolvidos no momento de sua criagdo ou encaminhamento.

Usuarios vinculados aos documentos terdo acesso a eles pela caixa pessoal, além do caixa de
entrada do setor, onde aparecem todos os documentos, independentemente de estarem associados
a alguém ou estarem sem atribuicao individual, alinhado a resolucédo n° 50 do CONARQ ao item
6.1.16: Um recurso de fluxo de trabalho de um sistema temque reconhecer individuos e grupos
de trabalho como participantes.

Ao enviar ou tramitar um documento, é possivel atribuir responsabilidade a si proprio ou a outro
usuério, bastandoutilizar a op¢édo aos cuidados;

E possivel enviar um documento a mais de um setor a0 mesmo tempo utilizando a op¢éo envio
em cépia.

Documentos pertencem ao setor. Caso um usuério seja desativado ou mesmo trocado de setor,
todo histéricoproduzido por ele continua no setor, permitindo a continuidade das demandas sem
perda de informacdes.

Todos os documentos, inclusive seus anexos, do processo sao organizados por ordem de incluséo,
na vertical, emum modo de visualizacdo denominado “arvore de documentos do processo’ em
formato de arquivo PDF.

DIVISAO POR MODULOS

A plataforma tem seu funcionamento dividido em mddulos de modo a retratar a realidade
documental da organizacdo,sendo que os médulos podem ser acessados por usuarios internos e
externos devidamente autorizados e em acordo com a resolu¢do n° 50 do CONARQ com item
6.1.5: O recurso de fluxo de trabalho de um sistema tem que permitirque fluxos de trabalho
pré-programados sejam definidos, alterados e mantidos exclusivamente por usuario autorizado.
Todos os moédulos utilizam do sistema de notificagdes multicanal unificado, com canais
disponiveis conformedescri¢do de cada modulo.

Os mddulos podem ser restritos a setores ou perfis de usuarios especificos, conforme definicdo da
organizacdo; O acesso a consulta e criacdo de documentos de todos os moédulos, quando
disponiveis ao usuério, estardo disponiveis na mesma interface, através de um menu Unico de
opgoes;

Cada médulo tem uma contagem propria de documentos néo lidos por usuarios do setor;

SISTEMA DE NOTIFICACAO MULTICANAIS

Os canais disponiveis sdo E-mail e SMS, disponiveis conforme configuracéo de cada médulo;
Disponibilidade de configuracdo das mensagens enviada em cada modulo, permitindo a organizacao
incluir informacdes relevantes que entender necesséria;

As notificagfes emitidas em um documento sdo exibidas em forma de linha do tempo, juntamente
as atualizagdes nos atendimentos/documentos, de forma a ficar claro a todos os envolvidos: quem
leu, por onde passou a demanda, se foi encaminhada, resolvida ou reaberta, bem como a cronologia
dos fatos, como abordado na resolugéo n° 50 do CONARQ no item 6.1.8: “Um recurso de fluxo de
trabalho de um SIGAD tem que registrar a tramitacdo de um documento a fim de que 0s usuarios
possam conhecer a situacdo de cada documento no fluxo.”
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1.4.5

1.4.7

As notificagdes externas por e-mail sdo rastreaveis, ou seja, o sistema informa aos usuarios internos
se 0 e-mail de notificacdo foi entregue, aberto e se o link externo de acompanhamento da demanda
foi acessado a partir do aviso enviado.

A plataforma devera notificar o usuario quando houver falha na entrega de qualquer notificacéo,
informando o motivo detalhado da falha.

O sistema também registra e exibe junto a notificacdo se a demanda acessada externamente foi
visualizada em computador ou dispositivo moével, bem como informagbes técnicas sobre o
dispositivo utilizado.

ORGANOGRAMA DE SETORES

Organograma dindmico criado automaticamente a partir dos setores e usuarios presentes no sistema.
N&o héa limite de setores filhos, ou seja, pode-se cadastrar setores na raiz e setores filhos tanto quanto
0 necessario. Informacdes sobre os usuarios dentro de cada setor: nome, cargo, data de cadastro no
sistema e data que esteve ultima vez online.

Identificacdo visual dos usuarios que estdo on-line no momento.

Exibicdo de lista de telefones dos setores em lista propria, consolidando os dados informados pelos
usuarios.

Possibilidade de incorporacdo do organograma no site da organizagéo.

CONTROLE DE PRAZOS

Possibilidade de criacdo de maltiplos prazos/atividades nos documentos disponiveis no setor; Prazo
pode ser para todos envolvidos, somente para um setor, ou apenas para proprio usuario;

Exibir os documentos disponiveis na caixa de entrada do setor em formato de calendario mensal,
exibindo todos os prazos associados ao usuario atual ou ao setor que trabalha;

Identificacdo visual nos prazos/atividades sobre o vencimento: com folga, vencendo ou vencido;
Na listagem de documentos, possibilidade de exibir coluna especifica;

Possibilidade de marcar um prazo/atividade como realizado, incluindo anotacdo de qual usuério
responsavel na linha do tempo do documento;

Possibilidade de editar um prazo/atividade, incluindo anotacdo de qual usuario responsavel na linha
do tempo do documento;

Possibilidade de excluir um prazo/atividade, incluindo anotacdo de qual usuéario responsavel na
linha do tempo do documento.

STATUS DE LEITURA E RASTREABILIDADE DOS DOCUMENTOS
Identificacdo visual do status de leitura na caixa de entrada do setor demonstrando quando cada

documento ainda ndo foi lido por qualquer usuario do setor, quando ainda néo foi lido pelo proprio
usuario ou quando ja foi lido pelo usuério;

¢ Os registros de acesso a cada documento ou demanda sdo registrados automaticamente e exibidos

no préprio documento, para se ter o histérico de quem acessou tal documento e quando, em
concordancia a resolugdo n° 50 do CONARQ, item 7.4.1: ”Um SIGAD tem que ser capaz de
registrar, na trilha de auditoria, informacdes acerca das a¢Ges a seguir:

data e hora da captura de todos os documentos; responsavel pela captura; reclassificagéo,
desclassificacdo ou reducdo do grau de sigilo de um documento ou dossié/processo, com a
classificacdo inicial e final; qualquer alteracdo na tabela de temporalidade e destinacdo de
documentos; qualquer acdo de reavaliagdo de documentos; qualquer alteragdo nos metadados
associados a classes, dossiés/processos ou documentos; data e hora de producdo, aditamento e
eliminacdo de metadados; a¢des de exportacdo e importagdo envolvendo os documentos; usuario,
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1.4.8

1.4.9

data e hora de acesso ou tentativa de acesso a documentos e ao SIGAD; tentativas de acesso negado
a qualquer documento; acGes de eliminacdo de qualquer documento e seus metadados; tentativas de
exportacdo (inclusive para backup) e importagdo (inclusive restore); alteragOes efetuadas nas
permissdes de acesso que afetem um dossié/processo, documento ou usuario; infracfes cometidas
contra mecanismos de controle de acesso; todas as agfes administrativas sobre os atributos de
seguranca (papeis, grupos, permissdes etc.); todas as acdes administrativas sobre dados de usuarios
(cadastro, ativacdo, bloqueio, atualizacdo de dados e permissdes, troca de senha etc.); todos os
eventos de administracdo e manutencédo das trilhas de auditoria (alarmes, copias, configuracédo de
parametros etc.).”

Os usuarios externos, ao acessarem documentos gque estejam envolvidos, também tem seu acesso
registrado, de modo a dar transparéncia aos envolvidos de quem viu cada parte do documento
eletronico;

Possibilidade de usuarios externos terem acesso a quem leu as demandas internamente;

Os documentos gerados possuem a funcionalidade de ter um QR-code vinculado de modo a facilitar
a rastreabilidade;

Documentos emitidos e assinados digitalmente também tém a caracteristica de estarem
acompanhados por um QR-code, de modo a verificar a validade das assinaturas digitais, bem como
o0 contetdo do documento original, em acordo com a resolucdo n° 50 do CONARQ), item 7.5.3 que
aponta: “um SIGAD tem que ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da
captura do documento.”

BUSCA AVANCADA

Ferramenta para busca avancada dentro dos documentos gerados na plataforma, conforme resolugéo
n° 50 do CONARQ, item 4.2.4: “E altamente desejavel que um SIGAD permita que o contetido dos
documentos em forma de texto possa ser pesquisado.”

Busca por termos, periodo de emissdo do documento, tipo de documento, pessoas ou setores
envolvidos e situacdo geral, devendo estar indexado e disponivel para busca, alinhado a resolugdo
n°50 do CONARQ), item 4.2.6 “Um sistema tem que permitir que um documento ou dossié/processo
possa ser recuperado por meio de todas as formas de identificagcdo implementadas, incluindo, no
minimo: identificador; titulo; assunto; datas; interessado; autor/redator/originador.”
Disponibilidade de realizar busca em todos os setores que usuario tiver acesso;

Disponibilidade de realizar busca avangada por termos presentes em anexos enviados para a
plataforma que foram processados e identificados pela tecnologia de OCR (Reconhecimento Optico
de Caracteres), sendo que esta indexa¢do deve ocorrer em tempo menor ou igual a 15 minutos;
Disponibilidade de realizar busca avancada por termos e frases em especificos com o uso de aspas
().

Disponibilidade de localizar os documentos, por tipologia documental, niUmero e ano, conforme
resolugdo n° 50 do CONARQ, item 5.2.5: “Um sistema tem que permitir que um documento ou
dossié/processo possa ser recuperado por meio de um numero identificador.”

EDITOR DE TEXTO

Editor de texto para redagéo de documentos e interagdes diretamente no navegador;

Possibilidade de formatagdo do texto como negrito, sublinhado e italico, bem como alteracdo do
tamanho da fonte, cor do texto e alinhamento do texto;

Em todos os modulos do sistema esta disponivel um corretor ortografico, que destaca visualmente
palavras digitadas incorretamente;

Disponibilidade de formatacdo com tabelas, listas ordenadas e ndo ordenadas, incluséo de imagens
no corpo do texto, e hyperlinks;
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Disponibilidade de exibir o editor de texto em tela cheia;

Salvamento automatico de rascunho do documento que esta sendo redigido, permitindo a
continuidade em momento futuro ou mesmo por outro usuario do setor, se permitido. Todas as
informagdes presentes no documento séo salvas, incluindo campos adicionais, assinantes e anexos;
O rascunho é editavel por um usuério do setor por vez, com liberagdo automatica em caso de
desconexdo do autor no documento.

Os rascunhos salvos ficam disponiveis na caixa do setor, em aba especifica;

Suporte a variaveis de conteudo das pessoas (nome do requerente, documento de identificacdo do
requerente, nome do usuario remetente, setor de destino e outros campos adicionais) e dos
documentos (data, numeragdo, assunto e outros campos adicionais) através de caractere especifico,
possibilitando o preenchimento automatico de dados sem necessitar "copiar e colar";

Suporte a utilizacdo de modelos de resposta do setor ou para toda organizacdo diretamente no editor
de texto, onde é possivel carregar respostas ja prontas para assuntos recorrentes, com as mesmas
funcionalidades disponiveis no editor;

Suporte a sistemas de men¢do de documentos, criando um hiperlink automaticamente entre os
documentos mencionados;

E possivel mencionar um documento eletronico por meio da digitagio de caractere especifico,
gerando um link para que os envolvidos tenham acesso de leitura ao documento mencionado;
Documentos que forem mencionados recebem uma atualizacdo automatica, informando em qual
documento eles foram mencionados.

E possivel mencionar outro usuério no sistema por meio da digitacdo do caractere especifico. Ao
mencionar um usuario, este é notificado sobre a mencéo e passa a ter acesso automaticamente ao
documento.

E possivel solicitar a assinatura de um usuério interno ou contato externo através do sistema de
mencado por meio da digitacdo de caractere especifico;

E possivel referenciar um contato externo em um documento por meio da digitacio de caractere
especifico, permitindo que os envolvidos tenham acesso a ficha do contato referenciado;

ASSINATURA ELETBONICA AVANCADA E ASSINATURA ELETRONICA
QUALIFICADA (PADRAO ICP- BRASIL)

Para o sistema de Assinatura Eletrdnica Avancada:

o A Assinatura Eletrénica Avancada é amparada pela Lei 14.063/2020, especificamente no
Artigo 4° I, em conjunto a instrumento a ser publicado pela organizacdo, ratificando que os usuarios
da plataforma sdo pessoais e intransferiveis, admitindo como forma de comprovacao da autoria;

o Geracdo automatica de certificados no padrdo X509 para cada usuario interno ou contato
externo cadastrado na plataforma que tenha um documento de identificagéo valido (CPF ou CNPJ).
Tais certificados sdo vinculados a uma cadeia certificadora emitida pela propria plataforma;

o O certificado X509 estd em conformidade com os padrdes utilizados na assinatura digital no
formato PAdES;
o O certificado X509 dos usuarios e contatos sdo mantidos vinculados a prépria conta do

usuario e s6 sdo ativados em caso de digitacdo e validacdo da senha e sO poderdo ser utilizados
dentro da plataforma;

" N&o exige instalagdo de nenhum plugin, applet ou aplicativo no computador do usuario para
sua utilizacao;

Para o sistema de Assinatura Eletronica Qualificada (ICP-Brasil):

o Estar em conformidade com as normas da ICP-Brasil para documentos assinados, mais
especificamente a DOC- ICP-15;
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o Possuir suporte a certificados do tipo Al da ICP-Brasil e dispositivos criptogréaficos (tokens

e smartcards) para certificados do tipo A3, emitidos por Autoridades Certificadoras vinculadas a
cadeia da ICP-Brasil;
o Possuir componente para execuc¢do de assinaturas digitais com Certificado ICP-Brasil para
no minimo
o 0s navegadores Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome, em suas versdes mais
recentes, para no minimo os sistemas operacionais Windows, Linux e MacOS;
o Possuir aplicativo movel para permitir que usuarios internos ou contatos externos possam
carregar um certificado digital ICP-Brasil e assinar digitalmente documentos com suporte para no
minimo os sistemas operacionais moveis Android e iOS em suas versdes mais recentes;
o Possuir verificacdo da validade e revogacéo do certificado digital do signatario no momento
da realizacdo da assinatura digital;
o Disponibilidade de realizar co-assinatura digital de documentos utilizando Certificado
Digital ICP-Brasil na Central de Atendimento sem necessitar a criagdo de login/senha na
plataforma;
o Para assinar digitalmente com a Assinatura Eletrénica é necessario que o usuério insira sua
senha, como método de confirmacéo de seguranga.

e Caracteristicas gerais da assinatura eletrénica:
o Apos realizar a assinatura eletronica, gerar automaticamente documento PDF em formato
PAJES (original, com assinaturas digitais incluidas) e documento para verificacdo (cdpia para
impressdo, com estampa em todas as paginas do arquivo e inclusdo de manifesto de assinantes ao
final), em acordo com resolucdo n° 50 do CONARQ, item 7.5.6 - “E altamente desejavel que um
SIGAD seja capaz de receber atualizacGes tecnologicas quanto a plataforma criptografica de
assinatura digital.”
o Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato PAJES)
atraveés de endereco eletrénico publico especifico, exibindo informacdes técnicas e validacdo de
integridade referentes aos certificados digitais utilizados. Registrando que a assinatura digital
PAdES é uma Marca d'agua digital assimétrica, em acordo a resolucdo n° 50 do CONARQ, item
7.7.1 “Um SIGAD tem que ser capaz de recuperar informagdo contida em marcas d’agua digitais.
No item 7.7.2, que aponta “Um SIGAD tem que ser capaz de armazenar documentos arquivisticos
digitais que contenham marcas d’4gua digitais. E no 7.7.3 “E altamente desejavel que um SIGAD
possua arquitetura capaz de receber atualizacdes tecnoldgicas no que se refere a plataforma de
geragdo e deteccao de marca d’agua digital.”

o Disponibilidade de solicitar assinatura de outros usuarios internos ou contatos externos em
documentos ou

o interagBes. Esta solicitacdo é exibida para o assinante em formato de notificacdo interna na
plataforma e atraves das notificagdes multicanais;

o Disponibilidade de cancelar ou rejeitar a solicitacdo de assinatura realizada/recebida,
registrando no documento o momento em que este cancelamento/recusa ocorreu;

o Disponibilidade de listar as assinaturas pendentes em documentos através das notificagdes,

exibindo o status de pendente ou assinado em cada notificacdo, permitindo ao assinante acompanhar
os documentos que dependem da sua assinatura eletronica.

o Disponibilidade de solicitacdo para assinatura digital de maneira sequencial, permitindo
definir a ordem em que as assinaturas poderéo ser feitas no documento;
o Permite a construcdo de fluxos de signatarios sequenciais e em paralelo simultaneamente de

forma que o fluxo contemple a entrega do documento para assinaturas em paralelo simultaneas e
em continuidade signatarios sequenciais ou vice-versa.

o A cada nova assinatura no documento é enviado um e-mail informando em qual estagio o
documento se encontra, por exemplo: 1 de 5 assinaturas, 2 de 5 assinaturas.

o Permite a indicacdo do papel dos signatérios, como aprovador, contratante, contratada, etc.
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o E capaz, de em um mesmo fluxo, conter simultaneamente documentos que necessitam de

assinatura eletronica avancgada ou assinatura eletrénica qualificada (ICP-Brasil) e documentos que
s8o apenas anexos sem necessidade de serem assinados.

o Deve possuir a funcionalidade de notificacdo onde o destinatario recebe o documento sem a
necessidade de assinar.
o A plataforma tem a capacidade de registrar a ocorréncia da leitura do(s) documento(s)

constante na transacdo. Permite criagdo de lista de signatérios para envio recorrente de documentos
para assinatura.

o Utilizacdo de fatores adicionais de autenticacdo dos signatérios durante a Assinatura
Eletrénica Avancada, como por exemplo: geragédo de token via e-mail.
o Disponibilidade que a assinatura dos documentos seja realizada em dispositivos madveis.
o Ao final do processo de assinatura todos os envolvidos recebem uma copia por e-mail do
respectivo documento assinado.
o Possuir mecanismos que visem a seguranca e prevencdo de fraudes nos processos de
assinatura dos documentos via solucdo, possuindo, no minimo:

o Certificacao digital dos documentos, a fim de evitar falsificacdes;

o Trilha de auditoria dos documentos, de modo que todas as atividades realizadas,
inclusive as visualizagdes, sejam registradas com data e hora e IP;

o Criptografia dos documentos armazenados no sistema;

o Validacdo de assinaturas com certificado digital padrdo ICP-Brasil, em

conformidade a resolucdo n° 50 do CONARQ), item 7.5.4: “Um SIGAD, no processo de verificacao
da assinatura digital, tem que ser capaz de registrar, nos metadados do documento, o seguinte:
validade da assinatura verificada; registro da verificacdo da assinatura; data e hora em que ocorreu
a verificagdo.”

¢ Disponibilidade de escolha do papel do assinante no documento através de lista pré-determinada
(ex. parte, testemunha, aprovador, etc);

e Disponibilidade de exibicdo, na lista de documentos, de informac&o indicativa de qual estagio do
fluxo de assinatura o documento se encontra;

e Disponibilidade de assinar documentos ou despachos emitidos e/ou anexos em formato PDF,
utilizando certificados digitais criando arquivos assinados no formato PAdES;

e Possibilidade de geracdo de uma pagina com extrato técnico das assinaturas em endereco eletrénico
publico especifico, contendo nome do assinante, politicas de assinatura.

e Disponibilidade de co-assinar documentos previamente assinados no formato PAdES com
certificados ICP-Brasil ou outras assinaturas eletronicas qualificadas com certificados da sub-
autoridade da plataforma, mantendo assim todas as assinaturas existentes do documento no mesmo
padréo e local para conferéncia, alinhado a resolucéo n° 50 do CONARQ, item 7.5.3 “Um SIGAD
tem que ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da captura do
documento.”

e Possibilidade do usuario assinar documentos eletronicamente através da Assinatura Eletronica no
conteudo dos documentos, apenas nos arquivos anexados (PDF) ou no conteido dos documentos e
nos anexos (PDF).

e Possibilidade de verificar a autenticidade das assinaturas realizadas no documento através de codigo
alfanumérico em endereco eletrdnico publico especifico, conforme resolugdo n° 50 do CONARQ,
item 7.5.4 “Um sistema, no processo de verificacdo da assinatura digital, tem que ser capaz de
registrar, nos metadados do documento, o seguinte: validade da assinatura verificada; registro da
verificacdo da assinatura; data e hora em que ocorreu a verificagdo.”

e Possibilidade de solicitar assinatura por meio de busca utilizando caractere especifico no momento
da criagéo ou despacho de documentos.

e Possibilidade de listar as assinaturas pendentes em painel especifico, permitindo ao assinante de
forma facilitada acompanhar os documentos que dependem da sua assinatura;
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1.4.13

Registrar as acdes relacionadas & assinatura (solicitagdo, assinatura e cancelamento/recusa) no
documento, de modo a exibir de maneira temporal, quando cada a¢do ocorreu;

Possibilidade de exibir a lista de assinaturas em cada despacho ou documento principal, clicando
em Listar assinaturas. Neste atalho sdo exibidas as mesmas informacdes da central de verificacao;

CONTRASSENHA

Disponibilidade de uso de contrassenha internamente, permitindo que usuario autorizado possa
redigir e enviar documento em nome de outro usuério;

Neste caso, 0 usuario autoriza, através de uma senha automaticamente gerada, outros usuarios a
formalizarem documentos em seu nome;

Os documentos gerados com esta funcionalidade serdo visualmente identificados para facil
compreensdo, identificando o usuério autorizador e o usuario digitador;

A contrassenha gerada tem namero limitado de uso definido pelo usuario autorizador e pode ser
cancelada antes do final do uso.

O usuério autorizador tem acesso a relatério com os documentos emitidos com em seu nome com
contrassenha.

SISTEMA DE CLASSIFICACAO E BUSCA POR ETIQUETA DIGITAL

Possibilidade de todos os setores adotarem uma organizacao prépria dos documentos, por meio da
criacdo de etiqueta digital;

A etiqueta digital funciona como gavetas virtuais, onde os usuérios do setor podem categorizar e
encontrar facilmente documentos;

As etiquetas podem ser configuradas, definindo cor na letra e fundo e emojis, facilitando
visualmente a localizacdo de documentos;

Um documento pode ser classificado em mais de uma etiqueta simultaneamente; as etiquetas do
setor ficam disponiveis somente para usuarios daquela pasta;

A categorizacdo dos documentos por meio de etiqueta também s aparece para usuarios do setor
onde a etiqueta foi feita;

Possibilidade de busca e filtragem de todos os tipos de documento disponiveis por meio de etiqueta,
bastando seleciona-la antes de realizar uma busca avancada;

Ao clicar sob uma etiqueta, automaticamente € mostrada a busca e retornado todos os documentos
vinculados; Disponibilidade de organizar as etiquetas de maneira estruturada, exibindo a hierarquia
completa da etiqueta ao atribuir em um documento;

HOSPEDAGEM SEGURA DE ANEXOS

Em cada documento ou atualizac¢do, podem ser enviados anexos de diferentes formatos;

Os anexos enviados aos documentos ficam hospedados em servidor seguro e ndo sdo acessiveis
publicamente, somente por meio de link seguro com tempo de expiragdo gerado dinamicamente
pela ferramenta;

Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado; Exposi¢cdo do tamanho do anexo na
ferramenta;

Exibicdo em miniatura (pré-visualizacdo) dos anexos (PDF, formatos de video e imagem) em
tamanho melhor adaptado a tela;

Para os anexos em formatos de imagem, ao clicar na imagem, exibir a imagem otimizada visando o
carregamento rapido e disponibilidade de navegar entre as imagens em formato de galeria;

1.4.14 GERENCIAMENTO DE CONTATOS E ORGANIZACOES
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Possibilidade de gerenciar contatos internamente na ferramenta;

Os contatos podem ser do tipo: Contato/pessoa fisica, setor de organizacdo (para contatos como:
Financeiro, Suporte) e do tipo Organizacdo/pessoa juridica.

Contatos podem ser associados, de modo a permitir que tenham poderes de criar ou interagir em
documentos que estejam em nome dos contatos associados (procuracao eletronica);

Quando o contato possuir contatos associados (procuragéo eletronica), exibir lista de quais contatos
este é o procurador;

Ferramenta para importacédo e exportacdo de contatos em CSV;

Ferramenta para unificacdo de contatos repetidos para higienizacdo da base de pessoas e
organizacOes; Disponibilidade de criacdo e edicdo de listas de contatos para segmentacdo e
organizacéo;

PERSONALIZACAO DA INTERFACE DO SISTEMA

Possibilidade de inclusdo de logo da organizacdo e definigdo de cor predominante da plataforma
para consisténcia da identidade visual da organizacao;
Possibilidade de inclusao de fotos como fundo da tela de login;

EAD - SISTEMA DE TREINAMENTO DE USUARIOS

Disponibilizar material de treinamento em formato de video, organizado em modulos, apresentando
como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;

A plataforma disponibilizada de ensino a distancia (EAD) para apresentacdo do material em video
deve controlar quais aulas foram assistidas, de maneira a identificar que o contetdo programatico
foi integralmente acessado pelo usuario;

A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve ser integrada com a aplicacao, exibindo o progresso
em formato percentual e absoluto do usuario no(s) curso(s) em que estiver matriculado;

A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve controlar a ordem em que as aulas sdo assistidas,
visando assim garantir que o contetdo seja repassado conforme planejamento do instrutor;

A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve possibilitar que o usuério assista novamente as
aulas;

A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve aplicar avaliacdo ao final do curso, com questdes
objetivas, sendo que a nota deve ser exibida ao término, baseado em gabarito previamente
informado pelo instrutor;

Caso o usuario obtenha nota minima definida pela organizacdo, deve ser emitido um certificado
eletrénico de conclusdo do(s) curso(s) em formato PDF, onde deve obrigatoriamente constar o
conteudo programatico apresentado e a carga horaria do(s) curso(s).

A plataforma é capaz de medir o progresso nas aulas de capacitacdo de cada usuario
individualmente, mostrando os seguintes indicadores: progresso, data de conclusdo e nota na prova
de concluséo do curso.

MODULOS DISPONIVEIS
MEMORANDO

Permite troca de informaces oficiais entre setores da organizacdo, com numeracao automatica e
sequencial; Gerar QR-code automaticamente para localizagéo facilitada do documento;

Permitir redigir o documento em tela utilizando campo especifico com capacidade de formatacao
de texto; Possibilidade de redigir o documento em tela cheia;
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Permite a movimentacdo de documentos por meio de despachos/atualiza¢gbes com numeracao
automatica e sequencial, identificando quando for uma resposta ou encaminhamento;
Possibilidade de envio de comunicacdo privada, onde apenas o0 UsSUario remetente e 0 USuario
destinatario tém acesso ao documento e seus despachos e anexos, sem possibilidade de alteracéo da
definicdo de privacidade; Funcdo de geracdo de folha de rosto para impressdo, permitindo a
identificacdo e movimentacgdo de processos ou materiais ndo digitais;

Seletor de setor de destino conforme o organograma cadastrado e com busca por parte do nome ou
sigla do setor; Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao enviar um memorando ou em suas
movimentacoes;

Possibilidade de utilizar modelos de documentos disponiveis em repositorio da organizacao ou do
setor; Possibilidade de geracdo do documento redigido em formato PDF para assinatura eletrénica;
Possibilidade de inclusdo de maltiplos prazos no memorando para controle em calendério;

Listar os setores envolvidos no documento, atualizando automaticamente a cada movimentagdo que
envolve um novo setor;

Exibir o status de resolucdo do documento nos setores envolvidos;

Exibir em formato de linha do tempo as a¢6es realizadas dentro do documento;

OFICIO ELETRONICO

Envio de documentos oficiais Externos com E-mails rastreados;

O documento é gerado dentro da Organizacdo e remetido de forma oficial e segura a seu destinatario,
via e-mail. Com possibilidade de notificacdo por SMS (caso disponivel);

Possibilidade de receber respostas dos Oficios via sistema (Central de Atendimento) ou quando o
destinatario responder o e-mail de notificacao;

Transparéncia de movimentac6es e todo o histérico mantido no sistema;

Utilizacdo de base Unica de contatos para todos os mddulos da plataforma;

O destinatario ndo precisa ser usuario da plataforma para acessar o documento ou tramita-lo, basta
ser cadastrado em Contatos;

Os oficios a serem acessados na parte externa da plataforma compartilham de mesma numeracéo
do oficio interno; Possibilidade de geracdo de QR-Code para cada oficio enviado.

CIRCULAR

Troca de informacdes internas na organizagdo: entre um setor e diversos outros, com carater de
informacdo; Possibilidade de redigir o conteudo da circular em tela através de formatador de texto
proprio;

Possibilidade de selecionar todos os setores da organizacdo, selecionar parcialmente um setor e
todos os seus subsetores ou selecionar individualmente qualquer setor do organograma.
Possibilidade de definicdo de prioridade “Urgente”, exibindo priorizacdo na lista de circulares do
setor.

Rastreabilidade automatica informando data e hora dos usuarios que leram a circular enviada;
Possibilidade dos usuarios responderem a circular, podendo esta resposta ser aberta (todos 0s
envolvidos na circular podem visualizar) ou restrita (somente usuarios do setor remetente podem
visualizar).

Possibilidade de anexar arquivos ao enviar a circular ou em suas atualizages.

Possibilidade de incluir uma atividade ou prazo dentro da circular, para controle de datas.
Possibilidade de arquivar a circular recebida e ndo ser mais notificado de novas interagdes no
documento; Possibilidade de encaminhamento da circular para um setor até entéo néo presente no
documento;
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Todos os setores envolvidos podem ler todas as respostas abertas.
Disponibilidade de definir uma data para arquivamento automatico da circular.

Disponibilidade de marcar a circular como meramente informativa, onde nédo é aceito respostas ou
encaminhamentos.

PROTOCOLO ELETRONICO

Abertura de protocolo por acesso externo na Central de Atendimento ou cadastro por usuario interno
do sistema. Permite ao usudrio escolher entre a visualizacdo dos protocolos em formato de lista ou
formato de calendéario (baseado nos prazos);

Permite ao usuério identificar na lista se 0 protocolo possui anexos ou prazos sem precisar abrir 0
documento. Permite ao usuario escolher entre a ordenacdo por numero do protocolo ou data de
ltima movimentacao;

Possibilita ao usuario identificar qual a forma utilizada para abertura do protocolo. Quando realizada
por usudrio interno (atendente), possibilita a identificacdo do mesmo de forma automatica;
Registra no proprio documento todas as movimentacGes e eventos relacionados ao protocolo,
permitindo uma leitura cronoldgica de todas as a¢des realizadas pelos usuérios ao longo do tempo
Permite acesso ao documento gerado no protocolo por meio de QR-Code, codigo externo e por lista
de protocolos apds login do requerente na Central de Atendimento;

Permite a configuracdo de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de demanda por meio de
lista, permitindo a organizacdo hierarquica dos servi¢os disponiveis;

Permite configurar direcionamento automatico por assunto para setor da organizagdo responsavel
pelo atendimento;

Permite configurar setor da organizacgdo para atuar como central de distribuicdo para assuntos que
ndo possuam direcionamento automatico cadastrado;

Exibe comprovante de protocolizacdo (cédigo externo) para requerente de forma automatica no
momento da inclusdo da solicitagéo, incluindo o setor que a demanda foi entregue;

O setor de destino do protocolo tem acesso integral ao conteddo do requerimento e suas
movimentacGes. O setor pode encaminhar ou responder, para outro setor da organiza¢do ou
diretamente ao requerente;

Os setores da organizacdo podem resolver sua participacdo na demanda unilateralmente e ela
continua com status em aberto e tramitando nos setores com alguma tarefa pendente ou atendendo
ao requerente;

Permite ao setor marcar como resolvido, com a possibilidade de acompanhar as proximas
tramitacdes de todos os envolvidos, devolvendo o protocolo na caixa de entrada do setor ou somente
ser notificado quando for instado em uma tramitacéo;

Permite ao usuario no setor responsavel definir que um protocolo foi concluido definitivamente.
Neste status, o protocolo ndo aceita mais interacfes externas. O usuario do setor responsavel pode
reverter a conclusdo a qualquer momento, permitindo novamente que o requerente se manifeste;
Permite a configuracéo de anexos identificados em cada assunto de protocolo. Estes anexos podem
ser obrigatorios ou opcionais, e aceitar somente extensdes de arquivo especificas;

Permite a configuracdo e exibicdo no documento de prazo automatico em dias para cada assunto de
protocolo;

Permite que qualquer setor com acesso ao documento inclua, altere ou conclua estes prazos no
documento. Estas acdes devem ser registradas e exibidas no proprio documento;

Permite que os prazos do documento possuam configuracdo individual de alerta de vencimento,
possibilitando ao usuario indicar a forma de alerta e dias antes do vencimento;

Permite a defini¢do de obrigatoriedade de uso de login verificado pelo requerente (com certificado
ICP-Brasil / Login gov.br) para protocolo em determinados assuntos;
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Permite a configuracao de assuntos para atendimento exclusivo de balcédo (interno), sendo que estes
ndo devem ser exibidos na Central de Atendimento;

Permite a inclusdo de mapa de localizacdo para coleta de georreferenciamento da demanda em
determinados assuntos. O mapa deve ser interativo, permitindo a busca de informagdes e
apontamento exato através de pino ou marcador equivalente;

Permite a configuracdo de campos de identificacéo de pessoas envolvidas em determinados assuntos
de protocolo, possibilitando que estes acompanhem e interajam no documento através da Central de
Atendimento;

Permite o registro de interagdes (movimentacOes) por setores envolvidos e requerente externo,
possibilitando a incluséo de texto e anexos em formatos previamente definidos;

Permite que setores previamente autorizados efetuem acdo de alteracao de assunto, possibilitando a
correcdo de eventual equivoco na classificacdo inicial da demanda. Esta alteracdo deve ser
registrada e exibida no préprio documento, exibindo a data e hora e classificagdo anterior;
Possibilita que o requerente avalie a qualidade do atendimento recebido quando um documento for
resolvido por todos os setores participantes, diretamente no e-mail recebido ou através da
visualizagdo do documento na Central de Atendimento. Esta avaliacdo deve ser no formato de
estrelas ou equivalente grafico, atribuindo-se um peso a cada icone da escala, para que uma média
seja calculada nos indicadores dos setores envolvidos;

Permite que o usuario interno receba documentos ou itens de forma fisica e gere um recibo com as
informacdes do protocolo para confirmacéo de recebimento das partes envolvidas;

OUVIDORIA DIGITAL

Para atendimento da Lei 13.460/2017, que dispde sobre participacao, protecao e defesa dos direitos
do usuério dos servicos publicos da administracao publica;

A ouvidoria é um canal para vocé apresentar sugestdes, elogios, solicitacGes, reclamacfes e
dentincias. No servigo ptblico, a ouvidoria ¢ uma espécie de “ponte” entre vocé e a Administragdo
Publica (que sdo os 6rgdos, entidades e agentes publicos que trabalham nos diversos setores do
governo federal, estadual e municipal).

A ouvidoria digital recebe as manifestacdes dos cidaddos, analisa, orienta, encaminha as &areas
responsaveis pelo tratamento ou apuracao, responde ao manifestante e conclui a manifestacgéo.
Possibilita o registro de manifestacdo diretamente pelo requerente através de Central de
Atendimento da organizacédo

Possibilita também o registro de manifestacdo por usudrio interno autorizado do sistema,
possibilitando o atendimento através de canais adicionais como telefone, redes sociais e
atendimento presencial. Este registro deve ser vinculado ao nome do requerente que esta sendo
atendido.

Permite identificar a manifestacdo por finalidade: Denuncia: comunicar a ocorréncia de ato ilicito,
a pratica de irregularidade por agentes publicos ou de ilicito cuja solugdo dependa da atuagdo dos
Orgdos apuratérios competentes. Exemplo: usuéria denuncia irregularidades em convénio cujos
repasses foram efetuados, mas a obra ndo foi concluida; Elogio: demonstrar reconhecimento ou
satisfacdo sobre o servico publico oferecido ou o atendimento recebido. Exemplo: usuario utiliza os
servicos da biblioteca de um 6rgdo e se sente satisfeito com o atendimento prestado pela
bibliotecaria; depois disso, registra um elogio a servidora; Reclamacgéo: demonstrar sua insatisfacéo
relativa a prestacdo de servico publico e & conduta de agentes publicos na prestagdo e na fiscalizagdo
desse servigo. Exemplo: usuério tenta acessar o sitio de determinada Secretaria para dar entrada em
pedido e ndo consegue; Solicitacdo: pedir a adocdo de providéncias por parte dos 6rgdos e das
entidades da administracéo publica. Exemplo: usuario comunica a falta de um medicamento e requer
a solugéo do problema; e Sugestdo: registrar ideia ou proposta de melhoria de atendimento de
servigos publicos prestados por 6rgdos e entidades da administracdo publica. Exemplo: usuéria
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sugere que seja disponibilizado servi¢o de fotocOpias proximo ao balcdo de atendimento de um
orgéo publico.

e Permite ao usuério interno atendente a indicacdo do método de entrada do atendimento: Telefone,
Correspondéncia, E-mail, Rede Social, Atendimento social ou Site;

e Possibilidade de geolocalizagdo na mesma tela da manifestacdo, exibindo ferramenta de mapa
interativa que permita busca por endereco, digitacdo de coordenada geografica e apontamento e/ou
ajuste de coordenada geografica através de método de pino;

e Possibilidade de exibir as manifestacdes recebidas pelo setor em formato de listagem (com
ordenacao por numero, Ultima atividade e prazo), formato de calendario (exibindo as manifestacoes
com seu prazo final de resposta) e em formato pinos em mapa geografico interativo;

e Possibilidade de filtrar as manifestacGes recebidas pelo setor por assunto escolhido, periodo de data
de abertura, nome do requerente e marcadores aplicados;

e Permite o registro de interacdes (movimentacdes) por setores envolvidos e requerente externo,
possibilitando a incluséo de texto e anexos em formatos previamente definidos.

e Permite a configuracdo de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de manifestagéo por meio
de lista, permitindo a organizacao hierarquica das atividades disponiveis

e Permite configurar o direcionamento automatico por assunto para setor da organizacédo responsavel
pelo atendimento, sempre incluindo também como destino a Ouvidoria para acompanhamento;

e Permite que setores previamente autorizados efetuem acdo de recategorizacdo de assunto,
possibilitando a correcdo de eventual equivoco na classificacdo inicial da manifestacdo. Esta
alteracdo deve ser registrada e exibida no préprio documento, exibindo a data e hora e classificagcdo
anterior.

e Exibe comprovante de registro (codigo externo) para requerente de forma automatica no momento
da inclusdo da manifestacéo, incluindo o setor que a demanda foi entregue;

e O setor de destino da manifestacdo tem acesso integral ao contedo do requerimento e suas
movimentacGes. O setor pode encaminhar ou responder, para outro setor da organiza¢do ou
diretamente ao solicitante.

e Os setores da organizacdo podem resolver sua participacdo na manifestacdo unilateralmente e ela
continua com status em aberto e tramitando nos setores com alguma atividade pendente ou
atendendo ao requerente.

e Permite ao setor marcar como resolvido, com a possibilidade de acompanhar as préximas
tramitacdes de todos os envolvidos, devolvendo a manifestacdo na caixa de entrada do setor ou
somente ser notificado quando for instado em uma tramitagéo;

e Permite a Ouvidoria responder ao solicitante e marcar automaticamente como resolvido em todos
0s setores que eventualmente estejam envolvidos na manifestagéo.

e Possibilita que o requerente avalie a qualidade do atendimento recebido quando um documento for
resolvido por todos os setores participantes, diretamente no e-mail recebido ou através da
visualizagdo do documento na Central de Atendimento. Esta avaliacdo deve ser no formato de
estrelas ou equivalente grafico, atribuindo-se um peso a cada icone da escala, para que uma média
seja calculada nos indicadores dos setores envolvidos.

e Para garantia de protecdo a identidade do solicitante (por forca da Lei n® 12.527/11 e Leli
13.460/2017), deve permitir a escolha do tipo de identificacdo na manifestagdo que estd sendo
registrada: Sem sigilo: quando o manifestante informa um meio de contato (e-mail, telefone,
endereco) e permite que sua identificacdo esteja disponivel para os setores envolvidos no
atendimento; Sigilosa: quando o manifestante se identifica, contudo, solicita o sigilo sobre sua
identificacdo. Nesta situagdo somente a Ouvidoria tem acesso aos dados de identificagéo e os setores
envolvidos visualizam apenas o contetdo da manifestacdo; Anénimo: quando o manifestante nao
se identifica e ndo informa um meio de contato. Nesta situacdo, o manifestante poderd acompanhar
a demanda através do comprovante de registro (codigo externo) exibido no momento da criacao da
manifestacao.
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PEDIDO DE E-SIC

Possibilidade de recebimentos de demandas oriundas da LAI - Lei de Acesso a Informacéo;

As solicitagcOes podem ser feitas via internet ou cadastradas manualmente por operador, a partir de
visita presencial, telefone ou correspondéncia do solicitante;

Possibilidade de resposta/encaminhamento da demanda internamente para qualquer setor da arvore
que tiver ao menos um usudrio ativo;

Inclusdo de anexos na solicitagéo original ou em qualquer uma das movimentacdes Funcionalidades
similares as demais estruturas de documentos;

Possibilidade de categorizacdo das demandas por assunto;

Possibilidade de divulgacgéo publica na web de grafico contendo as informacdes de: quantidade total
de demandas da LAI recebidas, divisdo do quantitativo por assunto, por setor, por situacdo ou por
prioridade;

PROCESSO ADMINISTRATIVO

Possibilidade da criagdo de Processos Administrativos na organizacdo, consolidando atos
eletrdnicos de outros moédulos através de lista com assuntos pré-definidos;

Possibilidade de configuracdo de setor inicial do processo a partir do assunto selecionado;
Possibilidade de inclusdo de campos personalizados (formulario) na abertura do processo,
permitindo capturar informacgdes de maneira organizada;

Possibilidade de utilizacdo de modelos de texto para padronizacdo da abertura e tramite dos
processos;

Possibilidade de gerar documentos complementares dentro processo administrativo, incluindo
referéncia na linha do tempo, podendo aproveitar de forma automatica os dados envolvidos;
Possibilidade de inclusdo de outros documentos eletrdnicos da plataforma para serem referenciados
no processo administrativo, devendo retroalimentar no documento citado sobre a incluséo dele;
Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo;

Possibilidade de configuracdo para utilizacdo da funcionalidade de Deferido/Indeferido em
determinados setores;

Possibilidade de geracdo automatica de nimero do processo por assunto ou geral da organizacéo,
com possibilidade de utilizar padréo customizado da entidade;

Possibilidade da insercdo de multiplos prazos dentro dos processos administrativos;

Possibilidade de poder restringir a abertura e tramitacdo de Processo Administrativos por setor;
Possibilidade de inclusdo de anexos obrigatdrios para cada assunto, exigindo 0s requisitos minimos
definidos na configuracdo no momento da abertura;

APLICATIVO MOVEL PARA ATENDIMENTO

Aplicativo mével nativo disponivel para sistemas operacionais Android e i0S, com instalacéo
através das lojas de aplicativos oficiais Play Store e App Store, respectivamente;

Tela inicial solicita acesso a localizacdo do dispositivo. Esta tem objetivo de mostrar as entidades
mais proximas que estdo utilizando o aplicativo no atendimento;

Possibilidade de escolher a entidade, ordenadas pela mais proxima habilitada no aplicativo, para
realizar a solicitacao;

Apos a selecdo da entidade, aplicativo carrega identidade visual (logo, cores e fundo de tela).
Totalmente integrado a plataforma web, administragdo dos servigos disponiveis em cada médulo é
a mesma utilizada na Central de Atendimento;
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Pessoa fisica ou juridica pode utilizar um login e senha j& existente da Central de Atendimento ou
fazer um cadastro pelo proprio aplicativo;

Apos identificado, sdo exibidos os documentos vinculados a pessoa na Inbox, separada em duas
abas: documentos em aberto (que estdo pendente de resolucdo na entidade) e documentos
arquivados (que ja foram resolvidos pela entidade);

Permite ao usuario editar os seus dados através do menu “Minha Conta”;

Aplicativo mantém a identificacdo do usuario, mesmo ap6s o fechamento do aplicativo, visando
reduzir o esforgo para realizacdo de solicitagdes;

Ao consultar os documentos vinculados ao usuario, a plataforma ira exibir o contetdo, tramitacGes
e anexos, respeitando as mesmas parametrizagdes existentes na Central de Atendimento;
Possibilidade de interagir em um documento existente vinculado ao usuario, adicionando novas
informagdes e anexos;

Possibilidade de abertura de documentos de diferentes mddulos da plataforma no mesmo aplicativo;
Possibilidade de configurar quais modulos disponiveis na plataforma ficardo disponiveis para serem
abertos pelo aplicativo;

Os moddulos configurados ficam disponiveis no botdo “Novo” ou icone equivalente;

Permite ao solicitante navegar em menu com os servicos disponibilizados em cada moédulo, de modo
que ao selecionar um assunto, 0s subassuntos sejam exibidos em uma proxima tela;

Permite ao Administrador definir assuntos em destaque, sendo esses exibidos na tela antes da lista
de assuntos gerais;

Ao selecionar um assunto para abertura do documento, o aplicativo ird exibir a descricdo
relacionadas ao assunto e ira aplicar as regras de identificacdo e obrigatoriedade de anexos, campos
adicionais, quando estes estiverem disponiveis, da mesma forma que € realizado na Central de
Atendimento;

Ao finalizar o preenchimento do requerimento, o documento sera salvo imediatamente na
plataforma, informando ao usuario o nimero do documento e qual setor ja recebeu a demanda;

As notificacdes com a confirmacdo de abertura, interacdes e finalizacdo serdo feitas pelos canais
previamente disponiveis na plataforma (e-mail e/ou SMS);

Permite ao usudrio consultar o organograma completo da entidade, bem como as informacdes de
contato, através do menu “Sobre”.

CARTA DE SERVICOS

Possibilidade de ter uma pagina pablica na Central de Atendimento com indice dos servicos e busca
pelo titulo do servico;

Possibilidade de criar, editar e suspender servicos da Carta de Servigos;

Possibilidade de definir hierarquia para os servigos presentes na Carta de Servigos;

Possibilidade de descrever os servicos presentes na Carta de Servigos atraves de um editor de texto
com opgdes de formatagédo simples;

Possibilidade de definir setor responsavel por um servigo da Carta de Servigos;

Possibilidade de formatacdo simples da descricdo de servigos presentes na Carta de Servigos,
possuindo ao menos suporte para: criagdo e edicdo de tabelas, alinhamento de texto (justificado,
alinhado ao centro, a esquerda ou a direita), além de permitir textos em negrito, italico e sublinhado;
Possibilidade de disponibilizar a Carta de Servigos publicamente, através do Workplace (Central de
Atendimento), contendo descri¢ao dos servi¢os da Organizagdo, bem como setores responsaveis;
Possibilidade de associar um Servico da Carta a um assunto de Protocolo ou Ouvidoria, desta forma
é aberta a solicitacdo externa e ela é tramitada dentro da plataforma.

1.5.10 GESTAO AVANCADA DE PROCESSOS (WORKFLOW)
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16.1

Possibilidade da geracdo da arvore do processo, sendo possivel a exportacdo para um Unico arquivo
compilado e paginado, onde as informac6es do processo e seus anexos em formato PDF estdo
concatenadas. Em cada pégina do arquivo exportado consta um ato, anexo ou mencao de outro
documento no historico. Arquivos em anexo em formato ndo compilavel, sdo referenciados no corpo
do ato que o anexou;

Possibilidade de escolha na geracdo da arvore para inclusdo de estampa nos atos e/ou anexos com
assinatura digital;

Possibilidade de configuracéo de etapas do processo, em que a demanda sé podera ser encaminhada
na ordem pré-estabelecida, sem pular etapas;

Possibilidade de configuracdo de maultiplos setores responsaveis por receber o processo em uma
etapa;

Possibilidade de configuracdo de maltiplos setores responsaveis por avangar 0 processo para uma
proxima etapa; Possibilidade de configuracdo de etapa sem setor previamente responsavel, onde o
usuario pode movimentar para qualquer setor da organizacao;

Possibilidade de inclusdo de modelo de texto padrdo em cada etapa, permitindo a padronizagao dos
atos processuais;

Possibilidade de definicdo de SLA ideal para cada etapa, sendo que esta informacdo do tempo
decorrido e tempo ideal fica visivel a todos os envolvidos no processo;

Possibilidade do autor do processo/despacho ordenar 0s anexos apos sua incluséo.

Possibilidade de baixar todos 0s anexos de um processo administrativo de uma vez, compactados
em formato ZIP; Possibilidade de marcar anexos do processo como aprovados ou reprovados.
Quando reprovados, permite incluir uma observacao textual sobre o motivo da recusa;

ASSINATURADIGITAL EM LOTE

Disponibilidade de realizacao de assinatura digital em lote das solicitacGes recebidas;
Possibilidade de listar todas as assinaturas pendentes a serem executadas pelo usuario;
Possibilidade de assinatura digital em lote, por meio de listagem com campo tipo checkbox, onde,
ao selecionar, as assinaturas serdo feitas em formato de fila;

A situacdo de cada assinatura sera representada em tela, em caso de falha, um indicativo aparecera
e, em seguida, 0 usuario sera encaminhado para uma nova tentativa;

Assinatura digital em lote nos formatos de assinatura nativa ou assinatura ICP-Brasil;

Assinatura em lote segue 0s mesmos padrdes da assinatura digital individual, diferindo apenas na
possibilidade de realizar varias assinaturas simultaneamente;

Possibilidade de filtragem da fila de assinaturas, escolhendo os documentos que estdo pendentes de
assinatura ou exposicéo de documentos que ja foram assinados;

RELATORIOS
INFORMACOES GERENCIAIS

O gestor publico deve ficar atento a alguns fundamentos que norteiam o bom desempenho de sua
atividade no setor publico. Os cinco principios basicos da Administracdo Publica estdo presentes no
artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988 e condicionam o padrdo que as organizacOes
administrativas devem seguir. S8o eles: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Quando se busca o gerenciamento eletrdnico de documentos todos os itens acima ganham destaque,
com énfase na publicidade e eficiéncia, onde por eficiéncia entende-se: Esse principio exige que a
atividade administrativa seja exercida de maneira perfeita, com rendimento funcional. A eficiéncia
exige resultados positivos para o servico publico e um atendimento satisfatorio, em tempo razoavel.
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e De acordo com a utilizagdo da plataforma, sdo gerados automaticamente indicadores e estes séo

1.6.3

1.7
171

1.7.2

apresentados aos gestores, contendo, no minimo os seguintes itens: porcentagem de resolucédo de
documentos do setor; nota média dada para as resolucGes e despachos do setor; porcentagem de
leitura dos documentos recebidos do setor; assiduidade dos usuarios na plataforma, separados
individualmente por setores; quantificar por usuario o volume de documentos resolvidos atribuidos
ao setor em que esta lotado.

Pode-se escolher quais tipos de documento véo para este indicador.

Acesso a uma pagina especifica com um gréfico evolutivo dos setores, em formato de listagem,
organizados hierarquicamente.

Também possui a capacidade de comparar a média de todos os setores com um setor em especifico.
Permite também visualizar setores com demandas em aberto em determinado tipo de documento,
possibilitando identificar gargalos em processos da organizagéo.

INFORMACOES SOBRE CONSUMO DE RECURSOS

Disponibilidade de consultar o consumo detalhado mensal, com no minimo informacdes de
quantidade de usuarios, documentos gerados, volume total de anexos e documentos assinados;
Disponibilidade de acompanhar a economia estimada de recursos utilizados na tramitacéo fisica de
documentos; Disponibilidade de acompanhar o nimero de impressdes mensais;

Disponibilidade de calcular o gasto total realizado com impressées baseado no preco da
impressdo/folha fornecido pela organizacéo.

INFORMACOES DE AUDITORIA

Usuarios delegados podem consultar a relacdo de eventos ocorridos dentro da plataforma, de modo
a poder auditar as acdes realizadas, compativel com a resolucdo n° 50 do CONARQ, item 7.4.4
“Um SIGAD tem que assegurar que as informag6es da trilha de auditoria estejam disponiveis para
inspecdo, a fim de que uma ocorréncia especifica possa ser identificada e todas as informacGes
correspondentes sejam claras e compreensiveis.”

Permitir exportar informagdes dos eventos em formato de dados (ex. CSV).

SERVICOS OFERECIDOS
IMPLANTACAO

Tem como objetivo colher os requisitos necessarios, analisar os processos internos, adequé-los da
melhor forma a plataforma e capacitar usuarios sobre documentos eletrénicos.

CONDICOES GERAIS

Confidencialidade: Compromisso em néo utilizar as informacdes confidenciais a que tiver acesso,
para gerar beneficio préprio exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para o uso de terceiros.
Compromisso em ndo repassar o conhecimento das informag0es confidenciais, responsabilizando-
se por todas as pessoas que vierem a ter acesso as informacdes, por seu intermédio, e obrigando-se,
assim, a ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e / ou prejuizo oriundo de uma eventual quebra de
sigilo das informacoes.

A CONTRATADA ¢ responsavel exclusiva pela manutengédo e guarda segura de todos os dados
gerados ou anexados durante a vigéncia do contrato.

Em caso de rescisdo ou término do contrato, sera disponibilizado um acesso por tempo determinado
para a CONTRATANTE realizar a cdpia dos arquivos dos servidores da CONTRATADA. Estes
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arguivos consistem nos dados gerados na plataforma em formato CSV, bem como seus anexos no
formato original;

e Os arquivos disponibilizados para copia da CONTRATANTE ficardo disponiveis por 30 dias
corridos. Apos esse periodo, todos os dados da CONTRATANTE serdo excluidos dos servidores
da CONTRATADA.

e O cddigo fonte do sistema informatizado é de exclusiva propriedade da CONTRATADA e néo sera
disponibilizado em nenhum momento paraa CONTRATANTE.

e A partir da vigéncia da Lei 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD) a
CONTRATADA adotara todas as providéncias necessérias ao adequado tratamento de dados
pessoais, observando, dentre outros, os seguintes fundamentos previstos nesta legislacéo: o respeito
a privacidade; a autodeterminacdo informativa; a liberdade de expressdo, de informacdo, de
comunicacdo e de opinido; a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem; o
desenvolvimento econdmico e tecnoldgico e a inovacao; a livre iniciativa, a livre concorréncia e a
defesa do consumidor e os direitos humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a dignidade
e 0 exercicio da cidadania pelas pessoas naturais.

1.7.3 SUPORTE

e Suporte sem custos e ilimitado, via sistema de atendimento e respostas acessados dentro da propria
ferramenta e avisos por e-mail e em formato de chat.

e Suporte de segunda a sexta das 7h as 19h.

e SLA (Acordo de nivel de servico) para atendimento via ferramenta online de suporte:

o Até 30 minutos - tempo para primeira resposta;
o Até 8 horas - retorno sobre problema constatado;
o Até 24 horas - retorno sobre prazo de conserto/adaptacao de problema constatado;

1.7.4 CESSAO DE USO DA PLATAFORMA

e O inicio da cessdo de uso da plataforma é imediata ap6s a homologac¢do do cronograma de
implantacédo pelo cliente, sendo disponibilizada todas as fungdes ao administrador do contrato em
até 2 (dois) dias uteis apds homologacao.

e A locacdo mensal da plataforma inclui os servicos de implantacdo remota, treinamento nos
primeiros 30 (trinta) dias e suporte técnico por toda duracao contratual.

Prazo (meses)
Etapas Unidade .
1 2 3 demais
Implantacéo e treinamento Unitario | X
Licenciamento da plataforma Mensal | X X X X
Suporte técnico Mensal | X X X X

2. JUSTIFICATIVA

2.1 O presente processo destina-se a proporcionar o acesso a uma plataforma padronizada de
comunicacao interna e externa e do gerenciamento de atividades de gestdo documental do Poder Executivo,
dando maior agilidade aos processos, reduzindo o tempo de tramitacéo, resposta e resolucao dos processos,
uma vez que a tramitacdo sera feita de maneira totalmente digital.

Reduzir drasticamente a quantidade de impressdes em papel, e de consumo dos materiais utilizados
no processo fisico, como capa, colchete, etiqueta, folha de despacho, dentre outros, além disso, gerar
economia indireta de transporte (veiculos), combustivel e hora trabalhada, pois ndo sera necessario
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transportar os processos gerados eletronicamente aos setores externos, uma vez que sao acessados via

sistema.

Gerar uma grande economia futura de espago de arquivamento, uma vez que 0s processos fisicos,
gradativamente serdo migrados para a plataforma digital. Gerar maior confiabilidade, transparéncia e
seguranga nos processos que nao correm o risco de serem perdidos, uma vez que seu armazenamento € em
nuvem (cloud), fato que ndo acontece com o processo fisico, que corre o risco de se perder ao longo das

tramitacoes.
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| 3. CLASSIFICACAO DOS BENS COMUNS

3.1  Os bens a serem adquiridos enquadram-se na classificacdo de bens comuns, nos termos da Lei n°

10.520, de 2002, do Decreto n°® 3.555, de 2000, e do Decreto 5.450, de 2005.

| 4. METODOS E ESTRATEGIAS DE SUPRIMENTO

4.1 O objeto do presente termo de referéncia sera recebido de forma Unica, conforme requisicdo

expedida pela Secretaria Municipal de Administracao.

4.2 O fornecedor deverd obrigatoriamente, sob pena de rescisdo contratual, entregar na Secretaria
Municipal de Administragdo, no dia da assinatura do contrato, documento da empresa contendo os dados
para contato, incluindo obrigatoriamente um endereco de e-mail para o qual serdo enviadas as requisicdes.
4.3 O objeto do contrato devera ser entregue no endereco a ser fornecido pela Secretaria Municipal de

Administracdo, sendo o frete, carga e descarga por conta do fornecedor até o local indicado.

4.4 O ndo cumprimento do disposto no item 4.3 do presente termo acarretara a anula¢do do empenho
bem como a aplicacdo das penalidades previstas no edital e a convocacdo do fornecedor subsequente
considerando a ordem de classificagdo do certame.

45 A administracdo rejeitard, no todo ou em parte, o fornecimento executado em desacordo com o

presente termo.

| S. VALOR ESTIMADO

5.1 O custo estimado total da presente aquisicdo € de R$ 160.160,00 (cento e sessenta mil cento e
sessenta reais). O custo estimado foi apurado a partir de mapa comparativo de pre¢os constante do processo
administrativo, elaborado com base em orgamentos recebidos de empresas, em pesquisas de mercado.

5.2 A despesa decorrente da contratacdo do objeto desta licitacdo correra a conta da seguinte Dotacao

Orcamentéria:

PROGRAMA DE
TRABALHO

ELEMENTO DE
DESPESA

RED

FONTE DE RECURSO

6 RECEBIMENTO E CRITERIO DE ACEITACAO DO OBJETO

6.1 Os produtos serédo recebidos:

a. Provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de verificacdo da conformidade com as especificacbes

constantes do Edital e da proposta.

b. Definitivamente, apds a verificacdo da conformidade com as especificagdes constantes do Edital e da
proposta, e sua consequente aceitacéo, que se dara até 05 (cinco) dias Uteis do recebimento provisorio.

6.2  Na hipotese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do prazo
fixado, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do

prazo.

6.3 A Administracdo rejeitard, no todo ou em parte, a entrega dos bens em desacordo com as

especificacOes técnicas exigidas.

7 OBRIGACOES DA CONTRATADA
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7.1 A Contratada obriga-se a:

7.2  Efetuar a entrega dos produtos em perfeitas condi¢bes, no prazo e local indicado pela
CONTRATANTES, em estrita observancia das especificagcdes do Edital e da proposta.

7.3 A contratada devera apresentar a CONTRATANTE, mensalmente, as Notas Ficais acompanhadas
das certiddes negativas de Regularidade Fiscal (Receita Federal, Caixa, Trabalhista, Sefaz e Municipal
/Caracarai) com validade na data da nota, na respectiva nota fiscal devera constar detalhadamente as
quantidades e valores dos produtos solicitados em requisic¢des.

7.4 O endereco para entrega das notas fiscais serd: Avenida Bem Querer, n® 1.395, Centro, Caracarai —
RR.

75 A CONTRATANTE fica desobrigada de custear as despesas com produtos entregues a terceiros,
sem prévia requisicdo assinada pelo respectivo responsavel.

7.6 Os produtos devem estar acompanhados, ainda, quando for o caso, do manual do usuério, citando
os cuidados para o0 armazenamento e utilizagéo do produto.

7.7  Atender prontamente a quaisquer exigéncias da Administracdo, inerentes ao objeto da presente
licitacdo.

7.8 Comunicara CONTRATANTE, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data
da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovacao.
7.9  Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas,
todas as condicdes de habilitacdo e qualificagdo exigidas na licitagao.

7.10 Na&o transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as obrigac6es assumidas,
nem subcontratar qualquer das prestacdes a que estd obrigada, exceto nas condi¢bes autorizadas no Termo
de Referéncia ou na minuta de contrato.

7.11  N&o permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condicdo de
aprendiz para 0s maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos
em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

7.12  Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestacdo de garantia e quaisquer outras que
incidam ou venham a incidir na execu¢do do contrato.

7.13 Comunicar a CONTRATANTE, no prazo méaximo de 24 (vinte e quatro) horas quaisquer alteraces
nos dados para contato com a empresa.

| 8 OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

8.1 A CONTRATANTE obriga-se a:

8.2  Receber provisoriamente os produtos, disponibilizando local, data e horario.

8.3  Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos produtos recebidos
provisoriamente com as especificacfes constantes do Edital e da proposta, para fins de aceitacdo e
recebimento definitivos.

8.4  Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacGes da Contratada, através de servidor
especialmente designado.

8.5  Efetuar o pagamento no prazo previsto.

| 9 DO PAGAMENTO

9.1. O pagamento sera realizado em até 30 dias apds a ultima entrega do més, por meio de ordem bancéria,
mediante a apresentacdo de documento fiscal, correspondente ao fornecimento efetuado.

| 10 VIGENCIA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

10.1 A vigéncia da Ata de Registro de Precos sera de 12 (doze) meses.

| 11 MEDIDAS ACAUTELADORAS
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11.1. Consoante o artigo 45 da Lei n° 9.784, de 1999, a Administracdo Publica podera, sem a prévia
manifestacdo 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 reparacao.

| 12 CONTROLE DA EXECUGCAO

12.1 A fiscalizacdo da contratacdo serd exercida por servidor a ser nomeado, designado fiscal de contrato,
ao qual competiré dirimir as davidas que surgirem no curso da execucdo do contrato, e de tudo dara ciéncia
a Administracéo.

12.2 A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da fornecedora,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas,
vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior, e, na ocorréncia desta, ndo
implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o
art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993.

12.3 O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugao
do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos,
determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados e encaminhando os
apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

| 13 DAS INFRACOES E DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

13.1 No caso de atraso injustificado ou inexecucdo total ou parcial do objeto deste Termo, a
CONTRATANTE poderd, garantida a prévia defesa, aplicar a licitante vencedora as seguintes san¢es:

a) Adverténcia;

b) Multa de 1% (um por cento) por dia de atraso no fornecimento dos bens, até 0 maximo de 10% (dez por
cento) sobre o valor total da Nota de Empenho, recolhida no prazo méximo de 05 (cinco) dias corrida, uma
vez comunicada oficialmente;

c) Multa de até 10% (dez por cento) sobre o valor total da Nota de Empenho, no caso de inexecucao total
ou parcial do objeto contratado, recolhida no prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados da comunicacao
oficial;

d) Suspensao temporaria de participar em licitacdo e impedimento de contratar com a administracdo, pelo
prazo de até 02 (dois) anos;

e) Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica enquanto perdurarem
0s motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade
que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a licitante ressarcir a Secretaria Municipal de
Administracdo, pelos prejuizos resultantes e depois de decorrido o prazo da san¢do aplicada com base no
subitem anterior.

13.2 As multas a que se referem os subitens anteriores serdo descontadas dos pagamentos devidos pela
CONTRATANTE ou cobradas diretamente da empresa, amigavel ou judicialmente, e poderdo ser aplicadas
cumulativamente com as demais sanc¢des previstas neste topico.

13.3 A aplicacédo das penalidades sera precedida da concessdo da oportunidade de ampla defesa por parte
do adjudicatario, na forma da Lei.

13.4 Independente da sancdo aplicada, a inexecucdo total ou parcial do contrato podera ensejar, ainda, a
rescisdo contratual, nos termos previstos na Lei n°. 8.666/93, bem como a incidéncia das consequéncias
legais cabiveis, inclusive indenizacgdo por perdas e danos eventualmente causados as CONTRATANTES.

13.5 A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo que
assegurara o contraditorio e a ampla defesa, observando-se o procedimento previsto na Lei n° 8.666, de
1993, e subsidiariamente na Lei n® 9.784, de 1999.

13.6 A autoridade competente, na aplicacdo das sangdes, levara em consideracdo a gravidade da conduta
do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administracdo, observado o principio
da proporcionalidade.
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| 14 DA PROVA DE CONCEITO

14.1 Para a demonstracdo do objeto a Prefeitura Municipal de Caracarai expedird, apos a sessao publica,
convocagdo do licitante vencedor, independente da administracdo ja possuir conhecimento ou ndo da
solucdo, para a verificacdo das funcionalidades principais e imprescindiveis ao atendimento das
necessidades da Administracdo, lavrando-se respectivo termo quanto ao cumprimento das especificacdes.

14.1.1. Sera permitido aos demais licitantes 0 acompanhamento da demonstracao, caso seja de interesse
dos licitantes.

14.2. A demonstracdo a que se refere o item 14.1 devera ser realizada pelo vencedor da licitacao, antes da
adjudicacéo do objeto, preferencialmente de forma presencial na Sede da Prefeitura Municipal, em data e
horério a ser informado na sessdo publica e serd avaliada por equipe técnica designada pela Secretaria
Municipal de Administracéo.

14.3. Caso a licitante vencedora ndo atenda as exigéncias minimas imprescindiveis ao atendimento das
necessidades desta administracdo, as quais estdo especificadas no Anexo Il deste edital, a mesma sera
desclassificada, sendo convocada a licitante com a oferta subsequente, verificando-se as condi¢cdes de
habilitacdo e assim sucessivamente, até a apuracao de oferta aceitavel cujo autor atenda aos requisitos deste
instrumento convocatorio.

Caracarai-RR, __de de

RAFAEL DALL’ ARMELINA RAMOS
Secretario Municipal de Administracéo
Portaria de n° 033/2022

Aprovo, de de 2022.

RAFAEL DALL’ ARMELINA RAMOS
Secretario Municipal de Administracéo
Portaria de n° 033/2022
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ANEXO II

PROVA DE CONCEITO

ROL DAS FUNCIONALIDADES CONTIDAS NO TERMO DE REFERENCIA, QUE DEVERAO
SER DEMONSTRADOS EM TOTALIDADE PELO LICITANTE DETENTOR DA MELHOR

PROPOSTA
Atende /
Nr. Itens Nao
Atende

Toda a solugdo funciona em ambiente nuvem, ou seja, ndo é necessario investimento em
infraestrutura propria de servidores. Basta somente dispor de conexao com a internet e
computadores ou dispositivos moveis com capacidades de acesso.

A interface € responsiva, ajustando-se de acordo com o dispositivo utilizado, garantindo
boa leitura e usabilidade.

Servidores com arquitetura distribuida em data center localizado no territorio nacional,
visando uma laténcia igual ou inferior a fi0 milissegundos, com certificados ISO/IEC
27001:2013, 27017:2015, 27018:2019 e ISO/IEC 9001:2015.

Realizar testes regulares de seguranca Pentest Whitebox (penetration test), através de
consultoria especializada que possua certificagdo em seguranga, com intervalo méaximo de
3 meses entre cada teste, para garantir a seguranca da aplicacdo, utilizando metodologia
baseada em padréo de mercado e
gerando relatérios detalhados contendo métodos, técnicas, ferramentas utilizadas e com
os resultados de eventuais vulnerabilidades encontradas durante os testes e recomendagdes
de correcdo a serem aplicadas.

Sistema de notificacdo de e-mail com entregabilidade estendida, com encriptagéo TLS e
autenticacdo nos padrées SPF e DKIM e envio dos e-mails por meio de IP dedicado e
controle de reputacao;

Usuéarios podem recuperar a senha por meio de um formulario de "esqueci a senha",
remetido ao e-mail cadastrado e confirmado.

Usuéarios podem utilizar certificados digitais emitidos pelo ICP-Brasil (e-CPF) para
acessar a plataforma.

Possibilidade de utilizacdo de ferramenta externa de validacdo de login, por meio de
token/codigo gerado automaticamente a cada 30 segundos e associado a conta do usuario
e sincronizado com servidores de horario (NTP) mundiais. No caso, além da forma de
autenticacdo escolhida, o usuério necessita estar em posse do dispositivo gerador do
codigo para acessar sua conta.

Cadastro unico de usuarios para acesso a todos os modulos permitidos através de
plataforma integrada;

10

Cadastro de novos usuarios é feito por administradores e por responsaveis diretos do setor
ou hierarquicamente superior, ficando assim registrado a data/hora e quem o cadastrou,
caracterizando a criacdo de cadeia de responsabilidades e disponibilidade de rastreamento
de informacdes técnicas:
ip, navegador de acesso, versao;
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N&o é possivel excluir o cadastro de um usuério, apenas suspender seu acesso, pois, desta
forma, mantem-se historico de todos 0s usuarios que ja utilizaram a plataforma;
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12

Disponibilidade do usuario configurar no sistema que esta afastado do trabalho por
motivos de férias, licenca maternidade, licenca paternidade, ou outro;

13

Disponibilidade do usuario definir configuracbes de quais situacGes deve receber
notificacBes por e-mail de novos documentos ou tramites;

14

Disponibilidade do usuario consultar em pagina especifica todo o histérico de mudanca
de setor desde o seu cadastro, pagina essa que deve conter informagdes do nome do setor,
data e hora da ocorréncia, setor principal e quem realizou a alteracéo, sendo acessivel
através da pagina de preferéncias de conta;

15

Possibilidade da divisao de permissdes por usuarios por niveis de acesso:
Administrador Geral: Acessar somente documentos do seu setor, porém pode gerenciar
usuarios, setores e estatisticas de toda a organizacao.

Administrador Local: Pode gerenciar subsetores e usuarios a partir de um setor
especifico, independente do seu setor atual.

Nivel 1: Pode movimentar documentos do setor e cadastrar novos usuarios, bem como
subsetores abaixo de sua hierarquia atual. Pode também acessar

todos os documentos e interagir em todos os subsetores abaixo do setor atual.

Nivel 2: Somente movimenta documentos do setor atual.

Nivel 3: Somente visualiza documentos do setor atual.

16

Contatos externos podem se cadastrar e recuperar senhas, caso ja estejam cadastrados

17

Contatos externos podem utilizar certificado digital emitido pelo ICP-Brasil (e CPF e e-
CNPJ) para acessar a plataforma. Caso o CPF ou CNPJ néo esteja associado a um contato,
um novo contato é criado automaticamente e encaminhado para completar o cadastro com
informagdes adicionais.

18

Contatos externos podem utilizar login gov.br (Governo Federal) para acessar a
plataforma. Caso o CPF ndo esteja associado a um contato, um novo contato é criado
automaticamente e encaminhado para completar o cadastro com informacgdes adicionais.

19

Possibilidade de abertura de documentos externamente por usuarios internos do proprio
sistema, com mesmo login/senha. O documento fica atribuido ao cadastro da pessoa, sem
vincular o setor onde ela esté vinculada.

20

Sistema de captura automatica de mensagens de e-mails respondidos, sendo que se um
contato externo responder uma notificacdo automaética enviada pela plataforma, sua
resposta € incluida no documento em formato de despacho, facilitando assim a interacao
com contatos externos;

21

Area externa do sistema, onde estdo disponiveis documentos para acesso por meio de
cddigo (chave publica) ou via leitura de QR-Code;

22

Apobs estar identificado, o contato tem a disponibilidade de acessar a sua caixa pessoal,
onde todos 0s documentos nos quais ele é o requerente ou destinatario estardao reunidos;

23

Plataforma organizada hierarquicamente por setores e subsetores (com ilimitados niveis
de profundidade), de acordo com a estrutura setorial da organizacao.

24

Os usuarios internos da plataforma sdo vinculados a um setor principal e podem ser
vinculados a setores secundarios, atendendo assim a necessidade de quem atua em mais
de um setor.

25

Usuérios (Administrador e nivel 1) presentes em setores onde 0 mesmo possua subsetores
podem trocar de setor e ter acesso as demandas de sua hierarquia;

26

As demandas sdo multi-setor, ou seja, cada setor envolvido pode tramitar, encaminhar,
definir um estagio de andamento bem como marcar unitariamente como resolvido, ndo
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alterando a situacao geral do documento. Tem-se como demanda resolvida apenas quando
todos os setores envolvidos resolvem e arquivam a solicitacao.
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27

Todos o0s acessos aos documentos e seus despachos sao registrados e ficam disponiveis a
listagem de quem visualizou, de qual setor e quando, proporcionando transparéncia no
trabalho que esté sendo feito pelos envolvidos.

28

Cada setor da organizacdo deve possuir uma caixa de entrada de documentos, onde todos
os documentos recebidos ficardo disponiveis para 0s usuarios internos vinculados.

29

E possivel enviar um documento a mais de um setor ao mesmo tempo utilizando a op¢éo
envio em copia.

30

Documentos pertencem ao setor. Caso um usuario seja desativado ou mesmo trocado de
setor, todo histérico produzido por ele continua no setor, permitindo a continuidade das
demandas sem perda de informacdes.

31

Todos os modulos utilizam do sistema de notificagdes multicanal unificado, com canais
disponiveis conforme descri¢dao de cada médulo.

32

O acesso a consulta e criacdo de documentos de todos 0os moédulos, quando disponiveis ao
usuario, estardo disponiveis na mesma interface, através de um menu tnico de op¢oes;

33

Os canais disponiveis sdo E-mail e SMS, disponiveis conforme configuracdo de cada
maodulo;

34

As notificagdes emitidas em um documento séo exibidas em forma de linha do tempo,
juntamente as atualizacbes nos atendimentos/documentos, de forma a ficar claro a todos
os envolvidos: quem leu, por onde passou a demanda, se foi encaminhada, resolvida ou
reaberta, bem como a cronologia dos fatos.

35

As notificacGes externas por e-mail sao rastreaveis, ou seja, o sistema informa aos usuarios
internos se o e-mail de notificagdo foi entregue, aberto e se o link externo de
acompanhamento da demanda foi acessado a partir do aviso enviado.

36

A plataforma deverd notificar o usuério quando houver falha na entrega de qualquer
notificacdo, informando o motivo detalhado da falha.

37

Possibilidade de criacdo de maltiplos prazos/atividades nos documentos disponiveis no
setor;

38

Exibir os documentos disponiveis na caixa de entrada do setor em formato de calendario
mensal, exibindo todos os prazos associados ao usuério atual ou ao setor que trabalha;

39

Possibilidade de marcar um prazo/atividade como realizado, incluindo anotacdo de qual
usuario responsavel na linha do tempo do documento;

40

Identificacdo visual do status de leitura na caixa de entrada do setor demonstrando quando
cada documento ainda ndo foi lido por qualquer usuario do setor, quando ainda néo foi
lido pelo préprio usuario ou quando ja foi lido pelo usuario;

41

Os registros de acesso a cada documento ou demanda séo registrados automaticamente e
exibidos no proprio documento, para se ter o historico de quem acessou tal documento e
quando;

42

Os usuarios externos, ao acessarem documentos que estejam envolvidos, também tem seu
acesso registrado, de modo a dar transparéncia aos envolvidos de quem viu cada parte do
documento eletronico;

43

Documentos emitidos e assinados digitalmente também tém a caracteristica de estarem
acompanhados por um QR-Code, de modo a verificar a validade das assinaturas digitais,
bem como o conteido do documento original.

44

Ferramenta para busca avancada dentro dos documentos gerados na plataforma.

45

Disponibilidade de realizar busca em todos os setores que usuério tiver acesso;




PROCESSO N° 107/2022-CL

46

ESTADO DE RORAIMA P
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARACARAI

Disponibilidade de realizar busca avancada por termos presentes em anexos enviados para
a plataforma que foram processados e identificados pela tecnologia de OCR
(Reconhecimento Optico de Caracteres), sendo que esta indexago deve ocorrer em tempo
menor ou igual a 15 minutos;
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47

Editor de texto para redacdo de documentos e interagdes diretamente no navegador;

48

Salvamento automatico de rascunho do documento que esta sendo redigido, permitindo a
continuidade em momento futuro ou mesmo por outro usuario do setor, se permitido.
Todas as informagdes presentes no documento sdo salvas, incluindo campos adicionais,
assinantes e anexos;

49

Os rascunhos salvos ficam disponiveis na caixa do setor, em aba especifica;

50

Suporte a variaveis de contetdo das pessoas (nome do requerente, documento de
identificacdo do requerente, nome do usuario remetente, setor de destino e outros campos
adicionais) e dos documentos (data, numeracao, assunto e outros campos adicionais) por
meio de carater especifico, possibilitando o preenchimento automatico de dados sem
necessitar "copiar e colar”;

51

Suporte a utilizacdo de modelos de resposta do setor ou para toda organizacéo diretamente
no editor de texto, onde é possivel carregar respostas ja prontas para assuntos recorrentes,
com as mesmas funcionalidades disponiveis no editor;

52

Suporte a sistemas de mencdo de documentos, criando um hiperlink automaticamente
entre 0os documentos mencionados;

53

Documentos que forem mencionados recebem uma atualizagdo automaética, informando
em qual documento eles foram mencionados.

54

E possivel mencionar outro usuario no sistema por meio da digitaco do carater especifico.
Ao mencionar um usuario, este é notificado sobre a mencdo e passa a ter acesso
automaticamente ao documento.

55

E possivel solicitar a assinatura de um usuario interno ou contato externo através do
sistema de mencdo por meio da digitacdo de carater especifico;

56

Geracao automatica de certificados no padrdo X509 para cada usuario interno ou contato
externo cadastrado na plataforma que tenha um documento de identificacdo valido (CPF
ou CNPJ). Tais certificados séo vinculados a uma cadeia certificadora emitida pela prépria
plataforma;

57

O certificado X509 esta em conformidade com os padrdes utilizados na assinatura digital
no formato PAJES;

58

N&o exige instalacdo de nenhum plugin, applet ou aplicativo no computador do usuério
para sua utilizacao;

59

Estar em conformidade com as normas da ICP-Brasil para documentos assinados, mais
especificamente a DOC-ICP-15;

60

Possuir suporte a certificados do tipo Al da ICP-Brasil e dispositivos criptograficos
(tokens e smartcards) para certificados do tipo A3, emitidos por Autoridades
Certificadoras vinculadas a cadeia da ICP-Brasil;

61

Possuir componente para execucédo de assinaturas digitais com Certificado ICP-Brasil para
no minimo os navegadores Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome, em suas
versdes mais recentes, para no minimo os sistemas operacionais Windows, Linux e
MacQOS;

62

Possuir verificacdo da validade e revogacdo do certificado digital do signatario no
momento da realizacdo da assinatura digital;
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Disponibilidade de realizar co-assinatura digital de documentos utilizando Certificado
Digital ICP-Brasil na Central de Atendimento sem necessitar a criacdo de login/senha na
plataforma;
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64

Apos realizar a assinatura eletronica, gerar automaticamente documento PDF em formato
PAdES (original, com assinaturas digitais incluidas) e documento para verificacao (copia
para impressdo, com estampa em todas as paginas do arquivo e inclusdo de manifesto de
assinantes ao final);

65

Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato PAdES)
através de endereco eletrénico publico especifico, exibindo informacgdes técnicas e
validacao de integridade referentes aos certificados digitais utilizados.

66

Disponibilidade de solicitar assinatura de outros usuarios internos ou contatos externos
em documentos ou interagdes. Esta solicitacdo é exibida para o assinante em formato de
notificacdo interna na plataforma e através das notificacfes multicanais;

67

Disponibilidade de cancelar ou rejeitar a solicitacdo de assinatura realizada/recebida,
registrando no documento 0 momento em que este cancelamento/recusa ocorreu;

68

Disponibilidade de solicitacdo para assinatura digital de maneira sequencial, permitindo
definir a ordem em que as assinaturas poderdo ser feitas no documento;

69

Permite a construcdo de fluxos de signatarios sequenciais e em paralelo simultaneamente
de forma que o fluxo contemple a entrega do documento para assinaturas em paralelo
simultaneas e em continuidade signatarios sequenciais ou vice-versa.

70

E capaz, de em um mesmo fluxo, conter simultaneamente documentos que necessitam de
assinatura eletronica avangada ou assinatura eletronica qualificada (ICP-Brasil) e
documentos que sdo apenas anexos sem necessidade de serem assinados.

71

Disponibilidade de realiza¢do de assinatura digital em lote das solicitac6es recebidas;

72

Permite criacdo de lista de signatarios para envio recorrente de documentos para
assinatura.

73

Disponibilidade de exibicdo, na lista de documentos, de informag&o indicativa de qual
estagio do fluxo de assinatura o documento se encontra;

74

Disponibilidade de assinar documentos ou despachos emitidos e/ou anexos em formato
PDF, utilizando certificados digitais criando arquivos assinados no formato PAdES;

75

Disponibilidade de co-assinar documentos previamente assinados no formato PAdES com
certificados ICP-Brasil ou outras assinaturas eletronicas qualificadas com certificados da
sub-autoridade da plataforma, mantendo assim todas as assinaturas existentes do
documento no mesmo padréo e local para conferéncia.

76

Possibilidade de verificar a autenticidade das assinaturas realizadas no documento através
de codigo alfanumérico em endereco eletrénico publico especifico;

77

Registrar as acfes relacionadas a assinatura (solicitacdo, assinatura e cancelamento
/recusa) no documento, de modo a exibir de maneira temporal, quando cada a¢éo ocorreu;

78

Disponibilidade de uso de contrassenha internamente, permitindo que usuario autorizado
possa redigir e enviar documento em nome de outro usuario;

79

Os documentos gerados com esta funcionalidade serdo visualmente identificados para
facil compreenséo, identificando o usuario autorizador e o usudrio digitador;

80

A contrassenha gerada tem numero limitado de uso definido pelo usuario autorizador e
pode ser cancelada antes do final do uso.

81

Possibilidade de todos os setores adotarem uma organizacao propria dos documentos, por
meio da criacdo de etiqueta digital;

82

Um documento pode ser classificado em mais de uma etiqueta simultaneamente;
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83 do setor onde a etiqueta foi feita;

84 Possibilidade de busca e filtragem de todos os tipos de documento disponiveis por meio
de etiqueta, bastando seleciona-la antes de realizar uma busca avancada;

85 Disponibilidade de organizar as etiquetas de maneira estruturada, exibindo a hierarquia
completa da etiqueta ao atribuir em um documento;,

86 | Em cada documento ou atualizagdo, podem ser enviados anexos de diferentes formatos;
Os anexos enviados aos documentos ficam hospedados em servidor seguro e ndo sdao

87 |acessiveis publicamente, somente por meio de link seguro com tempo de expiracdo gerado
dinamicamente pela ferramenta;

88 | Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado;
Para os anexos em formatos de imagem, ao clicar na imagem, exibir a imagem otimizada

89 | visando o carregamento rapido e disponibilidade de navegar entre as imagens em formato
de galeria;

90 Os contatos podem ser do tipo: Contato/pessoa fisica, setor de organizacao (para contatos
como: Financeiro, Suporte) e do tipo Organizacdo/pessoa juridica.

91 |Ferramenta para importacdo e exportacao de contatos em CSV;

gp | Ferramenta para unificagao de contatos repetidos para higienizagdo da base de pessoas e
organizagoes;

93 | Disponibilidade de criacdo e edicdo de listas de contatos para segmentacao e organizacao;

94 Possibilidade de inclusdo de logo da organizacdo e definicdo de cor predominante da
plataforma para consisténcia da identidade visual da organizacéo;

95 Disponibilizar material de treinamento em formato de video, organizado em maodulos,
apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;
A plataforma disponibilizada de ensino a distancia (EAD) para apresentacdo do material

96 |em video deve controlar quais aulas foram assistidas, de maneira a identificar que o
conteido programatico foi integralmente acessado pelo usuério;
A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve ser integrada com a aplicacao, exibindo o

97 |progresso em formato percentual e absoluto do usuario no(s) curso(s) em que estiver
matriculado;
A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve aplicar avaliacdo ao final do curso, com

98 | questdes objetivas, sendo que a nota deve ser exibida ao término, baseado em gabarito
previamente informado pelo instrutor;
Caso o usuério obtenha nota minima definida pela organizacgdo, deve ser emitido um

99 certificado eletrébnico de conclusdo do(s) curso(s) em formato PDF, onde deve
obrigatoriamente constar o conteudo programatico apresentado e a carga horaria do(s)
curso(s).
De acordo com a utilizacdo da plataforma, séo gerados automaticamente indica- dores e
estes sdo apresentados aos gestores, contendo, no minimo os seguintes itens:
Porcentagem de resolucdo de documentos do setor.

100 Nota média dada para as resolugdes e despachos do setor.
Porcentagem de leitura dos documentos recebidos do setor.
Assiduidade dos usuarios na plataforma, separados individualmente por setores
quantificar por usuario o volume de documentos resolvidos atribuidos ao setor em que
esta lotado.

101 Permite também visualizar setores com demandas em aberto em determinado tipo de

documento, possibilitando identificar gargalos em processos da organizacao.
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Disponibilidade de consultar o consumo detalhado mensal, com no minimo informagdes
de quantidade de usuérios, documentos gerados, volume total de anexos e documentos
assinados;

“AMAZONIA PATRIMONIO DOS BRASILEIROS” u

e
£

PREFEITURA DE

4
v

N

+ M-

PREGAO PRESENCIAL N° 076/2022

103

Disponibilidade de acompanhar a economia estimada de recursos utilizados na tramitacéo
fisica de documentos;

104

Usuarios delegados podem consultar a relagdo de eventos ocorridos dentro da plataforma,
de modo a poder auditar as agdes realizadas;

105

Permitir exportar informac6es dos eventos em formato de dados (ex. CSV).

Memorando

106

Permitir troca de informacgdes oficiais entre setores da organizagdo, com numeragao
automatica e sequencial;

107

Permitir redigir o documento em tela utilizando campo especifico com capacidade de
formatacédo de texto;

108

Possibilidade de envio de comunicagdo privada, onde apenas 0 Usuario remetente e o
usuario destinatario tém acesso ao documento e seus despachos e anexos, sem
possibilidade de alteracdo da definicdo de privacidade;

109

Seletor de setor de destino conforme o organograma cadastrado e com busca por parte do
nome ou sigla do setor;

110

Possibilidade de anexar mdltiplos arquivos ao enviar um memorando ou em suas
movimentacoes;

111

Possibilidade de geracdo do documento redigido em formato PDF para assinatura
eletronica;

112

Listar os setores envolvidos no documento, atualizando automaticamente a cada
movimentacdo que envolve um novo setor;

113

Exibir o status de resolucdo do documento nos setores envolvidos;

114

Gerar QR-Code automaticamente para localizacdo facilitada do documento;

115

Permitir redigir o documento em tela cheia;

116

Permitir a movimentacdo de documentos por meio de despachos/atualizacbes com
numeracdo automatica sequencial, identificando quando for uma resposta ou
encaminhamento;

117

Possuir fungdo para geracdo de folha de rosto para impressédo, permitindo a identificacdo
e movimentacdo de processos ou materiais ndo digitais;

118

Possibilitar utilizar modelos de documentos disponiveis em repositorio da organizacdo ou
do setor;

119

Possibilitar a inclusdo de multiplos prazos no memorando para controle em calendario;

120

Exibir em formato de linha do tempo as acOes realizadas dentro do documento;

Circular

121

Permitir a troca de informagdes internas na organizacao: entre um setor e diversos outros,
com caréter de informacéo;

122

Permitir redigir o conteudo da circular em tela através de formatador de texto proprio;

123

Permitir selecionar todos os setores da organizagéo, selecionar parcialmente um setor e
todos 0s seus subsetores ou selecionar individualmente qualquer setor do organograma.

124

Permitir defini¢do de prioridade “Urgente”, exibindo priorizagdo na lista de circulares do
setor.

125

Rastreabilidade automatica informando data e hora dos usuarios que leram a circular
enviada;
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Permitir aos usuérios responderem a circular, podendo esta resposta ser aberta (todos 0s
envolvidos na circular podem visualizar) ou restrita (somente usuarios do setor remetente
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Permitir anexar arquivos ao enviar a circular ou em suas atualizages.

128

Permitir incluir uma atividade ou prazo dentro da circular, para controle de datas.

129

Permitir arquivar a circular recebida e ndo ser mais notificado de novas interacées no
documento;

130

Permitir encaminhamento da circular para um setor até entdo ndo presente no documento;

131

Todos os setores envolvidos poderdo ler todas as respostas abertas.

132

Permitir definir uma data para arquivamento automatico da circular.

133

Permitir marcar a circular como meramente informativa, onde ndo é aceito respostas ou
encaminhamentos.

Ouvidoria Digital

134

Para atendimento da Lei 13.460/2017 (codigo de defesa dos direitos do usuério dos
servicos publicos);

135

Permitir o tratamento das manifestacGes apresentados pelo cidaddo, sugestdes, elogios,
solicitagdes, reclamagbes e denuncias, possibilitando o encaminhamento as &reas
responsaveis pelo tratamento ou apuracdo, respondendo ao manifestante e concluindo a
manifestacao.

136

Permitir o registro de manifestacao por acesso externo via site da Organizacao ou cadastro
por usuario do sistema.

137

Permite identificar a manifestacio por tipo: SUGESTAO (proposicdo de ideia ou
formulacdo de proposta de aprimoramento de politicas e servi¢os prestados pela
Administracdo municipal), ELOGIO (demonstracdo ou reconhecimento ou satisfacdo
sobre o servigo oferecido ou atendimento recebido), SOLICITACAO (requerimento de
adocdo de providéncia por parte da Administracdo), RECLAMAGCAO (demonstracio de
insatisfacdo relativa ao servigo publico) e DENUNCIA (comunicacio de prética de ato
ilicito cuja solucdo dependa da atuacdo de 6rgdo de controle interno ou externo);

138

Permitir ao usuario atendente a indicacdo do método de entrada do atendimento: Telefone,
Correspondéncia, E-mail, Rede Social, Atendimento social e Site;

139

Possibilitar a geolocalizacdo da manifestacdo de forma automatica (por meio da
localizacdo do dispositivo) ou busca por endereco;

140

Possibilitar listar as manifestacdes em formato de lista (tabelado), calendario (por prazo)
e por mapa geografico.

141

Possibilitar o registro de qualquer tipo de documento, com historico do seu recebimento e
tramitacOes, até seu encerramento.

142

Permitir acesso aos dados do atendimento atraves de cddigo externo ou acesso
autenticado.

143

Permitir o cadastramento do roteiro inicial padrdo em cada assunto;

144

A lista de assuntos devera ser pré-cadastrada, de modo a facilitar a escolha do tipo de
demanda por meio de menu de escolha;

145

Gerar comprovante de atendimento (c6digo) mostrado para o interessado no momento da
inclusédo da solicitacdo juntamente com o setor que receber inicialmente a demanda;

146

O setor de destino do atendimento acessa diretamente o historico tem a total liberdade de
encaminhar ou responder a alguém internamente ou diretamente ao requerente.
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“AMAZONIA PATRIMONIO DOS BRASILEIROS” u

b

PREFEITURA DE

A
*’.

N

+ M-

PREGAO PRESENCIAL N° 076/2022

148

Permitir avaliacdo de atendimento por parte do requerente na visualizagdo externa do
documento, podendo reabrir caso tenha interesse.

149

Possibilitar avaliagdo do atendimento diretamente no e-mail de confirmagdo do
fechamento: o solicitante podera clicar em um link direto, dando uma nota de 1 a 10.

150

Todos o0s usuarios que estdo em setores envolvidos pela demanda terdo acesso ao
documento.

151

Todos os acessos a demanda e despachos deverdo ser registrados para ter-se a listagem de
quem acessou, de qual setor e quando.

152

Para garantia de protecdo & identidade do requerente, deve permitir a identificagdo do
requerente como Normal, Sigiloso (onde somente o setor curador podera ver os dados do
requerente e suas respostas tanto pelo painel de acompanhamento quanto quando
respondido diretamente por e-mail) e anbnimo;

153

Integracdo com e-mail, ndo devera ser necessario adentrar area restrita para interagir nas
solicitacBes que o atendente esta envolvido.

154

Possibilitar a ordenacao de demandas por prazo a vencer, nimero, Ultima atividade.

Protocolo Eletronico

155

Possibilitar a abertura de protocolo/processos por: Acesso externo via site da Organizagéo,
smartphone ou cadastro de atendimento por operador do sistema.

156

Modos de visualizagdo: em lista (tabelado), por prazo.

157

Possibilitar o registro de qualquer tipo de documento, com histérico do seu recebimento e
tramitacOes, até seu encerramento.

158

Permitir acesso aos dados do protocolo por meio de codigo ou login do emissor.

159

Permitir o cadastramento do roteiro inicial padrdo de cada solicitacdo por assunto e
finalidade;

160

Permitir cadastrar previamente a lista de assuntos, de modo a facilitar a escolha do tipo de
demanda por meio de menu de escolha;

161

Disponibilizar ao interessado o comprovante de atendimento (cddigo), no momento da
incluséo da solicitacdo com login e senha pela web ou de forma andénima.

162

Registrar a identificacdo do usuério/data que promoveu qualquer manutengdo
(cadastramento ou alteracdo) relacionada a um determinado documento, inclusive nas suas
tramitagoes.

163

Permitir a inclus@o de anexos nos documentos, podendo ser imagens, documentos,
planilhas e etc.

164

O setor de destino do atendimento podera acessar diretamente o historico ou documento
especifico, tendo total liberdade de encaminhar ou responder, a alguém internamente ou
diretamente ao requerente.

165

Os setores/areas da empresa poderdo resolver sua participagdo na demanda
unilateralmente e ela devera continuar em aberto por quem estd com alguma tarefa
pendente ou atendendo integralmente o requerente.

166

Permitir o registro de usuario e data de todo cadastramento ou encaminhamento dos
atendimentos.

167

Permitir avaliacdo de atendimento por parte do requerente. Podendo reabrir, caso tenha
interesse.
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168 .
documento. A menos que seja privado.

169 Todos os setores envolvidos poderdo ver todos os despachos. Menos em circulares onde
0s despachos possuem a opgéo de serem enderegados exclusivamente ao remetente.

170 Todos os acessos a demanda e despachos serdo registrados para ter-se a listagem de quem
acessou, de qual setor e quando.

171 Permitir o redirecionamento automatico da demanda baseado no tipo de atendimento e no
assunto do mesmo. Criacao de regras de acesso.

Pedido de e-SIC

179 As solicitaces podem ser feitas via internet ou cadastradas manualmente por operador, a
partir de visita presencial, telefone ou correspondéncia do solicitante;

173 Possibilidade de resposta/encaminhamento da demanda internamente para qualquer setor
da arvore que tiver ao menos um usuario ativo;
Possibilidade de divulgacdo publica na web de grafico contendo as informagdes de:

174 | quantidade total de demandas da LAI recebidas, divisdo do quantitativo por assunto, por
setor, por situacdo ou por prioridade;

Oficio Eletrénico

175 | Permitir o envio de documentos oficiais Externos com E- mails rastreados;

176 Permitir gerar documentos dentro da Organizacao e remeter de forma oficial e segura a
seu destinatério, via e-mail. Com possibilidade de notificacdo por SMS (caso disponivel);

177 Permitir receber respostas dos Oficios via sistema (Central de Atendimento) ou quando o
destinatério responder o e-mail de notificagdo;

178 | Transparéncia de movimentacdes e todo o histérico mantido no sistema;

179 | Utilizar de base Unica de contatos para todos os médulos da plataforma;

180 O destinatario ndo precisa ser usuario da plataforma para acessar o documento ou trata-lo,
basta ser cadastrado em Contatos;

181 Os oficios a serem acessados na parte externa da plataforma devem compartilhar da
mesma numeracdo do oficio interno;

182 | Possibilitar a geracdo de QR-Code para cada oficio enviado.

Processo Administrativo

183 Possibilidade da criacdo de Processos Administrativos na organizacao, consolidando atos
eletronicos de outros modulos através de lista com assuntos pré-definidos;

184 | Possibilidade de configuracéo de setor inicial do processo a partir do assunto selecionado;

185 Possibilidade de inclusdo de campos personalizados (formulario) na abertura do processo,
permitindo capturar informagdes de maneira organizada;
Possibilidade de gerar documentos complementares dentro processo administrativo,

186 | incluindo referéncia na linha do tempo, podendo aproveitar de forma automatica os dados
envolvidos;
Possibilidade de inclusdo de outros documentos eletrénicos da plataforma para serem

187 | referenciados no processo administrativo, devendo retroalimentar no documento citado
sobre a inclusdo do mesmo;

188 | Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo;

189 | Possibilidade da inser¢do de maltiplos prazos dentro dos processos administrativos;

190 Possibilidade de poder restringir a abertura e tramitagdo de Processos Administrativos por

setor;
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Aplicativo mdvel para Atendimento

192

Aplicativo movel nativo disponivel para sistemas operacionais Android e i0OS, com
instalacdo atraves das lojas de aplicativos oficiais Play Store e App Store,
respectivamente;,

193

Tela inicial solicita acesso a localizacdo do dispositivo. Esta tem objetivo de mostrar as
entidades mais proximas que estéo utilizando o aplicativo no atendimento;

194

Apbs a selecdo da entidade, aplicativo carrega identidade visual (logo, cores e fundo de
tela).

195

Pessoa fisica ou juridica pode utilizar um login e senha ja existente da Central de
Atendimento ou fazer um cadastro pelo proprio aplicativo;

196

Totalmente integrado a plataforma web, administracdo dos servicos disponiveis em cada
modulo é a mesma utilizada na Central de Atendimento;

197

Ao consultar os documentos vinculados ao usuario, a plataforma ird exibir o contetdo,
tramitacdes e anexos, respeitando as mesmas parametrizacOes existentes na Central de
Atendimento;

198

Possibilidade de abertura de documentos de diferentes mddulos da plataforma no mesmo
aplicativo;

199

Permite ao solicitante navegar em menu com o0s servi¢cos disponibilizados em cada
maodulo, de modo que ao selecionar um assunto, 0s subassuntos sejam exibidos em uma
proxima tela;

200

Permite ao Administrador definir assuntos em destaque, sendo esses exibidos na tela antes
da lista de assuntos gerais;

201

Ao selecionar um assunto para abertura do documento, o aplicativo ira exibir a descricéo
relacionadas ao assunto e ird aplicar as regras de identificacdo e obrigatoriedade de anexos,
campos adicionais, quando estes estiverem disponiveis, da mesma forma que € realizado
na Central de Atendimento;

202

Ao finalizar o preenchimento do requerimento, 0 documento sera salvo imediatamente na
plataforma, informando ao usuario o numero do documento e qual setor ja recebeu a
demanda;

203

As notificacdes com a confirmacdo de abertura, interacdes e finalizacdo serdo feitas pelos
canais previamente disponiveis na plataforma (e-mail e/ou SMS);

Workflow avancado de processos

204

Possibilidade da geracdo da arvore do processo, sendo possivel a exportacdo para um
unico arquivo compilado e paginado, onde as informagfes do processo e seus anexos em
formato PDF estdo concatenadas. Em cada pagina do arquivo exportado consta um ato,
anexo ou mencao de outro documento no historico. Arquivos em anexo em formato ndo
compilavel, séo referenciados no corpo do ato que o anexou;

205

Possibilidade de escolha na geracdo da arvore para inclusdo de estampa nos atos e/ou
anexos com assinatura digital;

206

Possibilidade de configuracdo de etapas do processo, em que a demanda sé poderé ser
encaminhada na ordem pré-estabelecida, sem pular etapas;

207

Possibilidade de configuracdo de multiplos setores responsaveis por receber 0 processo
em uma etapa;

208

Possibilidade de configuracdo de etapa sem setor previamente responsavel, onde o usuario
pode movimentar para qualquer setor da organizacao;
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Possibilidade de definicdo de SLA ideal para cada etapa, sendo que esta informagéo do
tempo decorrido e tempo ideal fica visivel a todos os envolvidos no processo;
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210

Possibilidade de baixar todos os anexos de um processo administrativo de uma vez,
compactados em formato ZIP;

211

Possibilidade de marcar anexos do processo como aprovados ou reprovados. Quando
reprovados, permite incluir uma observacéo textual sobre 0 motivo da recusa;

Assinatura digital em lote

212

Possibilidade de assinatura digital em lote, por meio de listagem com campo tipo
checkbox, onde, ao selecionar, as assinaturas serao feitas em formato de fila;

213

Assinatura digital em lote nos formatos de assinatura nativa ou assinatura 1CP-Brasil;

214

Possibilidade de filtragem da fila de assinaturas, escolhendo os documentos que estdo
pendentes de assinatura ou exposicao de documentos que ja foram assinados;
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ANEXO 11

MODELO DE TERMO DE CREDENCIAMENTO

Atraves do presente, credenciamos o(a) Sr.(a) ..., portador(a) do RG n. ... e do CPF n...., a participar da
licitacdo instaurada pelo érgéo contratante, através da Comissdo Permanente de Licitacdo - CPL, na
modalidade Pregdo n. ../2022, na qualidade de representante legal, outorgando-lhe poderes para
pronunciar-se em nome da empresa ..., bem como formular propostas, ofertar lances verbais, renunciar
direitos, desistir de recursos e praticar todos os demais atos inerentes ao certame.

ey ... de ... de 2022.

Sécio Administrador ou Diretor
Carimbo de Identificacdo

Observacao:
1) Trazer este documento fora dos envelopes.
2) A firma devera estar reconhecida em cartorio competente.

ANEXO IV

MODELO DE DECLARACL&O CUMPRIMENTO DOS REQUISITOS DA PROPOSTA DE
PRECOS E DE HABILITACAO

A (razdo social da empresa), CNPJ n...., localizada a (...), DECLARA, em conformidade com a Lei n.
10.520/02 e Lei n. 8.666/93, que cumpre todos os requisitos da proposta de precos e de habilitacédo para
este certame licitatério do 6rgao contratante — Pregdo n. .../2022, sob pena, se comprovada ma-fé, da
aplicacdo das penalidades cabiveis.

.oy ... de ... de 2022.

Socio Administrador, Diretor ou Representante Legal
Carimbo de Identificacédo

Observacao:
1) Esta declaracdo devera ser apresentada junto ao credenciamento.
2) Trazer este documento fora dos envelopes.
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ANEXO V

MODEL O DE DECLARACAO EL ABORACAQO DE PROPOSTA INDEPENDENTE

[IDENTIFICAQAO COMPLETA DO REPRESENTANTE DA LICITANTE], como representante
devidamente constituido de [IDENTIFICACAO COMPLETA DA LICITANTE] (doravante denominado
[Licitante]), para fins do disposto no item [completar] do Edital [COMPLETAR COM IDENTIFICACAO
DO EDITAL], declara, sob as penas da lei, em especial o art. 299 do Cddigo Penal Brasileiro, que:

a) a proposta anexa foi elaborada de maneira independente pelo [Nome da Licitante], e que o contetdo da
proposta anexa ndo foi, no todo ou em parte, direta ou indiretamente, informado, discutido ou recebido por
outro participante potencial ou de fato da [IDENTIFICACAO DA LICITACAO], por qualquer meio ou
por qualquer pessoa;

b) aintencdo de apresentar a proposta anexa ndo foi informado, discutido ou recebido de qualquer outro
participante potencial ou de fato da [IDENTIFICACAO DA LICITACAOQ], por qualquer meio ou por
qualquer pessoa;

C) que ndo tentou, por qualquer meio ou por qualquer pessoa, influir na decisdo de qualquer outro
participante potencial ou de fato da [IDENTIFICACAO DA LICITACAO], quanto a participar ou ndo da
referida licitac&o;

d) que o contetdo da proposta anexa nao sera, no todo ou em parte, direta ou indiretamente, comunicado
ou discutido com qualquer outro participante potencial ou de fato da [IDENTIFICACAO LICITACAO],
antes da adjudicacdo do objeto da referida licitacdo;

e) que o contetdo da proposta anexa nado foi, no todo ou em parte, direta ou indiretamente, informado,
discutido ou recebido de qualquer integrante de [Org&o Licitante] antes da abertura oficial das propostas; e
f) que esta plenamente ciente do teor e da extensdo desta declaracdo e que detém plenos poderes e
informacdes para firméa-la.

, de de 2022.

Sécio Administrador, Diretor ou Representante Legal
Carimbo de Identificacdo

Observacao: Esta declaracdo devera ser apresentada junto ao credenciamento
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ANEXO VI

MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS

PROPOSTA COMERCIAL

ORGAO: PREFEITURA MUNICIPAL DE (...)
LOCAL: COMISSAO MUNICIPAL DE LICITACAO
ENDERECO: (...).

DATA: (...)

HORA: (...) Hs

IDENTIFICACAO DO LICITANTE

Nome de Fantasia:

Razéo Social:

CNPJ: \

Endereco:

Bairro: Cidade:

CEP: E-mail:
Telefone: Fax:

Banco: Conta Bancéria:

Nome e n° da agéncia bancaria:

PLANILHA DE CUSTO E FORMACAO DE PRECOS

A EVENTUAL CONTRATACAO, NO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECO, DE EMPRESA
ESPECIALIZADA PARA DISPONIBILIZACAO DE SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO
ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS EM FORMATO SAAS INTEGRADO E OFICIAL DE
COMUNICACAO INTERNA, EXTERNA, GESTAO DOCUMENTAL E CENTRAL DE
ATENDIMENTO COM MODULOS MEMORANDO, CIRCULAR, OUVIDORIA DIGITAL,
PROTOCOLO ELETRONICO, PEDIDO DE E-SIC, OFICIO ELETRONICO, PROCESSO
ADMINISTRATIVO, ATO OFICIAL, CARTA DE SERVICOS E FUNCIONALIDADES
WORKFLOW AVANCADO DE PROCESSOS.

EVENTUAL CONTRATACAO, NO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECO
ESPECIALIZADA PARA D!SPONIBILIZAC}AO DE SISTEMA INFORMATIZADO DE
GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS EM FORMATO SAAS

MODULO BASE

QTD. VALOR

ITEM DESCRICAO | -
¢ USUARIOS VLR. UNT. MENSAL ANUAL

CONTRATACAO, NO
SISTEMA DE REGISTRO DE
PRECO, DE EMPRESA
ESPECIALIZADA PARA
DISPONIBILIZACAO DE
SISTEMA INFORMATIZADO
DE GESTAO ARQUIVISTICA
DE DOCUMENTOS EM
FORMATO SAAS
INTEGRADO E OFICIAL DE
COMUNICACAO INTERNA,
EXTERNA, GESTAO

350
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DOCUMENTAL E CENTRAL
DE ATENDIMENTO COM
MODULOS MEMORANDO,
CIRCULAR, OUVIDORIA
DIGITAL, PROTOCOLO
ELETRONICO, PEDIDO DE
E-SIC, OFIiCIO
ELETRONICO, PROCESSO
ADMINISTRATIVO, ATO
OFICIAL, CARTA DE
SERVICOS E
FUNCIONALIDADES
WORKFLOW AVANCADO
DE PROCESSOS,
INCLUINDA
IMPLANTACAO.

TOTAL GERAL (ITEM 1)

Observacao:

(1) Os percentuais referentes a tributos deverao ser cotados de acordo com o regime de tributacéo
de cada empresa.

(2) Os licitantes néo deverao incluir o CSLL e IRPJ nas Planilhas de Precos no quadro de Tributos,
conforme Acordao 1.319/2010, 1.696/2010, 1.442/2010 e 950/2007 do Tribunal de Contas da Uni&o.

A empresa (NOME DA EMPRESA) declara que:

a) Nos valores das propostas de precos estdo incluidas todas as despesas com tributos e fornecimento de
certiddes e documentos, bem como encargos fiscais, sociais, trabalhistas, previdenciarios, comerciais e
outros de qualquer natureza e, ainda, gastos com transportes e acondicionamento em embalagens
adequadas, conforme caso;

b) Atende todas as especificacBes, exigéncias técnicas minimas, prazos de entrega ou de prestacao,
cronograma de execucdo e as respectivas quantidades, conforme caso;

c) Caso seja vencedora no certame, submete-se a todas as condi¢Oes estabelecidas neste Edital e na minuta
do contrato que o integra, sob pena de rescisdo unilateral do contrato;

d) Validade minima da Proposta: 60 (sessenta) dias a contar da data da apresentacdo dos envelopes de
proposta de precos e de documentos para habilitacdo a Comissao Municipal de Licitacdo.

e) Prazo de entrega / execucédo e demais especificacdes de acordo com as previsées do Anexo | (Termo de
Referéncia/)

(RR), de de 2022.

Socio Administrador, Diretor ou Representante Legal
Carimbo de Identificacdo

ANEXO VII

MODELO DE DECLARACAO NOS TERMOS DO INCISO XXXI11 DO ART. 7° DA CF/88
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A (razdo social da empresa), inscrita no CNPJ n. ..., por intermédio do seu representante legal o(a) Sr....,
portador(a) da Carteira de Identidade de n. ... e do CPF/MF n. ..., DECLARA, para os fins do disposto no
inciso V, do artigo 27 da Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993, acrescido pela Lei n. 9.854, de 27 de outubro
de 1999, que ndo emprega menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e nem
menor de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo menor, a partir de 14 (quatorze) anos, apenas
na condigdo de aprendiz.

, de de 2022.

Socio Administrador, Diretor ou Representante Legal
Carimbo de Identificacédo

Observacao: Esta declaracdo devera ser apresentada dentro do envelope de habilitacéo.

ANEXO VIII

DECLARACAO DE INEXISTENCIA DE FATOS IMPEDITIVOS A HABILITACAO

Referente ao Pregéo:

................................................................................................ ,(nome da empresa), CNPJ
PSSP , declara, sob as penas da lei, que até a presente data inexistem fatos impeditivos
para sua habilitacdo no presente processo licitatdrio, ciente da obrigatoriedade de declarar ocorréncias
posteriores.

Socio ou representante legal da empresa

Observacao: Esta declaracéo devera ser apresentada dentro do envelope de habilitacéo.
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ANEXO IX

MINUTA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

PROCESSO N° 12022
PREGAO PRESENCIAL N° XXX/2022-SRP
VALIDADE: 12 (doze) meses.

O MUNICIPIO DE CARACARAI - RR, pessoa juridica de direito ptblico interno, inscrito no CNPJ
sob 0 n° 04.653.408/0001 — 13, com sede na praca do centro civico, s/n° Centro, nesta cidade, neste ato
representado pelo Excelentissimo Senhor Secretério, , , ,

, portador da CI n° eCICn° , residente e domiciliado
na Rua , nesta Cidade, doravante denominada ORGAO GERENCIADOR, e as
Empresas abaixo descriminadas, doravante denominada FORNECEDORA REGISTRADA, firmam o
presente instrumento, tendo em vista o constante e decidido no Processo Administrativon® /|
em consequéncia do Pregdo Presencial n® XXX/2022 para Registro de Pregos, homologado em ............ ,
nos termos da Lei n° 8.666/93 e suas alteracOes, bem como do Decreto Federal n°® 7892/13 e Decreto
Municipal n° 025/2018, as quais as partes se sujeitam, A EVENTUAL CONTRATACAO, NO SISTEMA
DE REGISTRO DE PRECO, DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA ~DISPONIBILIZAC}AO DE
SISTEMA INFORMATIZADO INTEGRADO E OFICIAL DE COMUNICACAO INTERNA, EXTERNA,
GESTAO DOCUMENTAL E CENTRAL DE ATENDIMENTO COM MODULOS MEMORANDO,
CIRCULAR, OUVIDORIA DIGITAL, PROTOCOLO ELETRONICO, PEDIDO DE E-SIC, OFICIO
ELETRONICO, PROCESSO ADMINISTRATIVO, ATO OFICIAL, CARTA DE SERVICOS E
FUNCIONALIDADES WORKFLOW AVANCADO DE PE&OCESSOS, PELO PERIODQ DE 12 (DOZE)
MESES, EM CONFORMIDADE COM AS ESPECIFICACOES DO TERMO DE REFERENCIA - ANEXO
I DO EDITAL, das seguintes empresas indicadas abaixo, cujas suas propostas foram declaradas
vencedoras, pelo critério de julgamento do MENOR PRECO POR ITEM:

1 — EMPRESA 01 [DENOMINACAO SOCIAL], com sede no [ENDERECO], [CIDADE]/[UF], CEP:
[N.], inscrita no CNPJ sob o n° [N.], neste ato representada pelo seu [CARGO], Senhor (a) [NOME],
inscrito (@) no CPF sob o n.°[N.°], Cédula de Identidade n° [N.°] SSP/[UF], domiciliado (a) em
[CIDADE]/[UF], vencedora do ITEM N°S. (XX).

2 - EMPRESA 02 [DENOMINACAO SOCIAL], com sede no [ENDERECO], [CIDADE]/[UF], CEP:
[N.°], inscrita no CNPJ sob o n® [N.°], neste ato representada pelo seu [CARGO], Senhor (a) [NOME],
inscrito (@) no CPF sob o n.[N.°], Cédula de Identidade n° [N.°] SSP/[UF], domiciliado (a) em
[CIDADE]/[UF], vencedora do ITEM N°S. (XX).

| CLAUSULA 01— OBJETO E PRECO

1.1 “A EVENTUAL CONTRATACAO, NO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECO, DE EMPRESA
ESPECIALIZADA PARA DISPONIBILIZACAO DE SISTEMA INFORMATIZADO
INTEGRADO E OFICIAL DE COMUNICACAO INTERNA, EXTERNA, GESTAO
DOCUMENTAL E CENTRAL DE ATENDIMENTO COM MODULOS MEMORANDO,
CIRCULAR, OUVIDORIA DIGITAL, PROTOCOLO ELETRONICO, PEDIDO DE E-SIC,
OFICIO ELETRONICO, PROCESSO ADMINISTRATIVO, ATO OFICIAL, CARTA DE
SERVICOS E FUNCIONALIDADES WORKFLOW AVANCADO DE PROCESSOS, PELO
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PERIODO DE 12 (DOZE) MESES, EM CONFORMIDADE COM AS ESPECIFICACOES DO
TERMO DE REFERENCIA - ANEXO | DO EDITAL.”,, segundo especificacOes e precos abaixo:

ITENS, QUANTITATIVOS E VALORES REGISTRADOS

MODULO BASE
QTD. VALOR
USUARIOS  VLR. UNT. MENSAL ANUAL

ITEM | DESCRICAO

CONTRATACAO, NO
SISTEMA DE REGISTRO DE
PRECO, DE EMPRESA
ESPECIALIZADA PARA
DISPONIBILIZACAO DE
SISTEMA INFORMATIZADO
DE GESTAO ARQUIVISTICA
DE DOCUMENTOS EM
FORMATO SAAS
INTEGRADO E OFICIAL DE
COMUNICACAO INTERNA,
EXTERNA, GESTAO
DOCUMENTAL E CENTRAL
DE ATENDIMENTO COM
MODULOS MEMORANDO,
CIRCULAR, OUVIDORIA
DIGITAL, PROTOCOLO
ELETRONICO, PEDIDO DE
E-SIC, OFICIO
ELETRONICO, PROCESSO
ADMINISTRATIVO, ATO
OFICIAL, CARTA DE
SERVICOS E
FUNCIONALIDADES
WORKFLOW AVANCADO
DE PROCESSOS,
INCLUINDA A
IMPLANTACAO.

350

TOTAL GERAL

1.1. As quantidades acima descritas sdo meramente estimativas, ficando a Prefeitura Municipal de
Caracarai desobrigada de efetuar a contratacdo do seu todo ou em parte, podendo inclusive contratar
quantidades inferiores as previstas.

1.2. A existéncia de precos registrados ndo obriga a administracdo a contratar, sendo que as solicitacdes se
dardo de acordo com as necessidades da Administracdo, respeitados os prazos de vigéncia da Ata de
Registro de Precos e do eventual Contrato Administrativo, assegurada preferéncia ao fornecedor em caso
de aquisicao.

1.3. Nos valores registrados ja estdo inclusos os custos inerentes a execugdo do contrato ou documento
equivalente, ndo sendo o mau planejamento e ma formagdo do preco, motivo para inexecugdo total ou
parcial do objeto.

1.4. Os valores registrados poderdo ser revistos por acordo entre as partes, com vistas & manutengédo do
equilibrio econémico-financeiro do contrato, na hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis,
porém de consequéncias incalculéveis, retardadores ou impeditivos da execugdo do ajustado, ou, ainda, em
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caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econémica extraordinaria e
extracontratual.

1.5.1. As eventuais solicitacOes deverdo fazer-se acompanhar de comprovagéo de superveniéncia do fato
imprevisivel ou previsivel, porém de consequéncias incalculaveis, bem como da demonstracdo analitica de
seu impacto nos custos do contrato.

1.5. Serdo registrados os demais licitantes que aceitarem igualar sua proposta a do licitante vencedor.

| CLAUSULA 02 - CONDICOES E PRAZOS PARA O FORNECIMENTO DOS PRODUTOS

2.1. Os servicos registrados em ata serdo solicitados de acordo com a necessidade da Administracdo, a
partir da emissdo de Autorizagdo de Compras, devendo ser entregues dentro dos prazos e condicOes
estabelecidas no local indicado nesta ARP, de acordo com os quantitativos e valores unitarios registrados.
2.2. A solicitacdo para o fornecimento dos itens descritos acima, respeitados seus quantitativos maximos
registrados em ata, sera feita de acordo com a necessidade da Administracdo Publica, através da emissao
de autorizacdo de compra ou requisicdo de fornecimento, expedida pela Prefeita Municipal, e entregue ao
fornecedor, em seus respectivos estabelecimentos comerciais, 0 qual devera providenciar a entrega do(s)
servicos(s) em 30 (trinta) dias, sob pena de aplicagdo das penalidades fixadas em contrato e o
cancelamento do registro de precos.

2.3. Além das especifica¢Ges dos produtos constantes neste termo de referéncia, deverdo ser observadas as
prescricdes a seguir, todas condicionantes da aceitacdo da proposta e do recebimento do objeto a ser
licitado:

2.3.1. Os servigos deverdo ser entregues no prazo de 30 (trinta), no local indicado pela Prefeitura, na
circunscrigdo do Municipio de Caracarai.

2.3.2. Néo serdo aceitos servicos com especificacdes diferentes ou qualidade inferior ao constante no Termo
de Referéncia, sob pena da aplicacdo das san¢des cabiveis.

CLAUSULA 03 - VALIDADE DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

3.1. A ARP tera validade de 12 (doze) meses, contados a partir da data de sua publicacdo no Diario Oficial,
incluidas eventuais prorrogacoes.

3.2. E vedado efetuar acréscimos nos quantitativos fixados pela ata de registro de precos, inclusive o
acréscimo de que trata 0 8 12 do art. 65 da Lei n2 8.666, de 1993, de acordo com o disposto no §1° do art.
12 do Decreto Federal n°. 7.892/2013.

3.3. Eventual contrato decorrente do Sistema de Registro de Precos somente podera ser assinado no prazo
de validade da ata de registro de precos, sendo que, apos sua assinatura, o ajuste observara as normas legais
dispostas na Lei 8.666/93.

3.3.1. O contrato decorrente da ata de registro de precos ndo estara vinculado ao prazo de validade da ARP,
tendo sua vigéncia fixada no proprio ajuste, podendo ser alterado nos termos do art. 65 da Lei Federal n°.
8.666/93.

3.3.2. A Contratada fica obrigada a aceitar nas mesmas condigdes editalicias e contratuais, 0s acréscimos
ou supressdes que se fizerem no valor total do contrato em até 25% (vinte e cinco por cento).

CLAUSULA 04 — CONDICOES E FORMA DE PAGAMENTO



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm#art65§1
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4.1. O pagamento resultante da contratacdo sera efetuado de acordo com as normas da contratante, de
acordo com os valores propostos, mediante apresentacao de faturas devidamente atestadas por funcionario
que ndo seja o0 Ordenador de Despesas.

4.2. Para pagamento, a contratada deverd apresentar ao Servico de Protocolo da Prefeitura Municipal,
localizada no Prédio da Prefeitura Municipal de Caracarai/RR, praga do centro civico Centro s/n°, com 0s
seguintes documentos:

a) Reguerimento solicitando o pagamento da Nota Fiscal;

b) Nota Fiscal e/ou Fatura dos Documentos do(s) produto(s) entregue(s), acompanhadas das respectivas
Notas de Fornecimento;

c) Prova de Regularidade com 0 EGTS (CRE — Certidéo de Regularidade de Situacéo, expedido pela Caixa
Econdmica Federal) dentro de seu periodo de validade;

d) Prova de Regularidade com as Fazendas Municipal e Estadual, relativa a sede ou domicilio do
proponente, dentro de seu periodo de validade;

e) Prova de Regularidade perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de Certiddo Negativa
de Débitos Trabalhistas (Lei n® 12.440, de 07 de julho de 2011), em validade.

f) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal através de Certiddo Conjunta de Débitos relativos
a_Tributos Federais e & Divida Ativa da Unido, conforme Decreto Federal n® 5.512 de 15/08/2005,
admitindo-se que seja emitida via Internet, no original, em validade;

g) Certiddes Negativas de Faléncia e Recuperacdo Judicial (conforme Lei n® 11.101/05), expedida pela
Central de Certiddes do Tribunal de Justica ou 6rgdo equivalente do domicilio ou da sede do proponente,
em validade;

h) Declaracdo de que ndo possui em seu quadro de pessoal e nem utilizara, sob qualquer pretexto,
empregados com idade inferior a 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre; nem
menores de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condi¢do de aprendiz, a partir de 14
(quatorze) anos;

i) Declaracdo, sob as penas da Lei, de que os documentos e declaracdes apresentados sdo fiéis e
verdadeiros.

4.3. Havendo erro na nota fiscal/fatura, auséncia de quaisquer que sejam as documentacgdes, acima descritas,
ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, 0 pagamento ficard pendente, até que a mesma
providencie as medidas saneadoras.

4.4. A contagem do prazo para pagamento iniciar-se-a ap6s reapresentacao dos documentos regularizados,
fato esse que ndo podera acarretar qualquer énus adicional para a CONTRATANTE, nem devera haver
prejuizo da prestacdo de servigcos pela CONTRATADA.

4.5. O pagamento serd efetuado por meio de “Transferéncia Bancaria” a ser creditado no estabelecimento
bancério, agéncia e conta corrente da propria empresa vencedora, ou por outro meio previsto na legislacao
vigente.

4.6. Nenhum pagamento sera efetuado a licitante, enquanto pendente de liquidacdo, que esteja em débito
com a previdéncia social e/ou com o FTGS.

4.7. A Contratada cabera sanar as falhas apontadas, submetendo-se a nova verificagdo, apds o que a
fiscalizacdo procederd na forma estabelecida e providenciard a regularizacdo do apontado nos itens
precedentes, quando for o caso.

4.8. A critério da Contratante poderdo ser utilizados os pagamentos devidos para cobrir possiveis despesas
com multas de responsabilidade da Contratada.
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4.9. A existéncia de pregos registrados ndo obriga a administracdo a contratar, sendo que os pagamentos
devidos a CONTRATADA dependerdo dos quantitativos dos objetos efetivamente entregues.

| CLAUSULA 05 - OBRIGACOES DA CONTRATADA

5.1. Na execucdo dos servicos apés a assinatura do contrato, obriga-se a CONTRATADA a envidar todo o
empenho e dedicacao necessarios ao fiel e adequado cumprimento das obriga¢des decorrentes do contrato,
assim como executar os servigos contratos de acordo com as especificacdes constantes neste termo de
referéncia, consoante estabelece a Lei 8.666/93, obrigando-se ainda a:
I) cumprir fielmente o estabelecido no Termo de Referéncia e Edital do certame;
) manter, durante o fornecimento do objeto do Termo de Referéncia e deste Edital, em
compatibilidade com as obrigagdes a serem assumidas, todas as condi¢6es de habilitacdo e qualificacao
exigidas na licitagéo;
I11) respeitar as normas e procedimentos de controle e acesso as dependéncias da CONTRATANTE;
IV) acatar as orientacbes da CONTRATANTE, emanadas pelo fiscal do contrato, sujeitando-se a
ampla e irrestrita fiscalizacdo, prestando todos os esclarecimentos solicitados e atendendo as
reclamacdes formuladas, desde que pertinentes ao objeto do contrato;
V) substituir os profissionais de sua equipe que eventualmente ndo estejam causando prejuizos a
regular execucdo do contrato ou que ndo estejam exercendo suas atividades dentro do padréo de
qualidade exigido, consoante as descri¢fes e especificacBes dos servicos contidas neste Termo de
Referéncia;
V1) prestar as todas informacdes e os esclarecimentos solicitados pelo CONTRATANTE, desde que
pertinentes ao objeto do contrato;
VI1) arcar com todas as despesas, diretas e indiretas, decorrentes do cumprimento das obrigacdes
assumidas, sem qualquer 6nus a CONTRATANTE;
VI11) fica expressamente estipulado que néo se estabelece por for¢a do fornecimento do objeto deste
Edital qualquer relacdo de emprego entre a CONTRATANTE e os funcionarios e/ou colaboradores da
CONTRATADA,;
IX) fica expressamente vedada a terceirizacdo, no todo ou em parte, do objeto do contrato, devendo
sempre serem realizados pela equipe de profissionais da CONTRATADA.
X) prestar os servicos licitados no local, na data e no horario estabelecidos no edital, no termo de
referéncia e no contrato, ndo podendo ultrapassar 24 (vinte e quatro) horas da data da
retirada/recebimento da nota de empenho;
XI1) responsabilizar-se por eventuais transtornos ou prejuizos causados aos servicos da
CONTRATANTE, decorrentes de ineficiéncia, atrasos ou irregularidades cometidas na execugéo dos
servigos contratados;
XI1) responsabilizar-se por todas as providéncias e obrigacGes estabelecidas na legislacéo especifica
de acidentes do trabalho quando, em ocorréncia da espécie, forem vitimas 0s seus empregados ou
prepostos alocados & execugdo dos servigos, no desempenho dos servigcos ou em conexdo com estes,
ainda que verificados nas dependéncias da CONTRATANTE;
XII1) pagar os salarios devidos aos seus empregados e todos 0s encargos previstos na legislacdo
trabalhista, previdenciéria, fiscal e quaisquer outras despesas, incidentes sobre o objeto deste Edital;
X1V) atender, por meio do preposto nomeado, qualquer solicitagéo por parte dos gestores do contrato,
prestando as informacdes referentes a prestacdo dos servicos, bem como as corre¢des de eventuais
irregularidades na execucdo do objeto contratado;
XV) manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e qualquer
assunto e documento de interesse do CONTRATANTE, ou de terceiros, de que tomar conhecimento
em razdo da execucdo do objeto deste contrato, devendo orientar seus empregados a observar
rigorosamente esta determinacdo, salvo em caso de consentimento, por escrito da CONTRATANTE;
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XVI) no valor da proposta aceita, deverdo estar inclusos os custos inerentes a execugdo do contrato,
ndo sendo 0 mau planejamento e a ma formacéo do preco, motivo para inexecucao total ou parcial do
objeto.

| CLAUSULA 06 — OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

6.1. S&o obrigacdes da Contratante:

I)  Receber os servicos no prazo e condi¢des estabelecidas;

I1)  Verificar minuciosamente, a conformidade os servigos executados com as especificaces constantes
na proposta da licitante vencedora;

I11) Comunicar a Contratada, por escrito, mé execuc¢do dos servicos, falhas ou irregularidades verificadas
no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

IV) Aplicar a Contratada as penalidades cabiveis, tornando-a a inapta para concorrer a licitagdes publicas;
V)  Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, através de comissao/servidor
especialmente designado;

V1) A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com
terceiros, ainda que vinculados & execucdo do presente Termo de Contrato, bem como por qualquer dano
causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.
VII) Comunicar a empresa vencedora toda e qualquer ocorréncia relacionada com a execucdo do(s)
servigo(s).

VIII) Efetuar o pagamento a(s) empresa(s) vencedora(s) no prazo estipulado no contrato.

IX) Rejeitar, no todo ou em parte, 0s servi¢os que a(s) empresa(s) executar(em) fora das especificacdes
contratada(s).

| CLAUSULA 07 - PENALIDADES

7.1. Sem prejuizo das demais penalidades previstas no edital, a contratada, pelo descumprimento parcial
ou total dos compromissos assumidos, estara sujeita a aplicacdo das seguintes penalidades, ap6s regular
apuracdo, mediante processo administrativo, garantido amplo direito de defesa, no prazo de 05 (cinco) dias
uteis:

7.1.1. multa compensatoria de até 20% (vinte por cento), a ser calculada sobre o valor total da contratacéo,
no caso de inadimplemento de qualquer obrigacao por parte da contratada, sem prejuizo das demais sancoes
administrativas;

7.1.2. multa moratéria de até 1% (um por cento) por dia de atraso ndo justificado no cumprimento dos
prazos estabelecidos neste instrumento, contada desde o primeiro dia do atraso na execuc¢do de qualquer
prazo previsto no contrato, a ser calculada sobre o valor total atualizado da contratacédo, até o limite de 20%
(vinte por cento);

7.1.3. adverténcia;

7.1.4. impedimento de licitar e contratar com a Prefeitura Municipal, por até cinco anos;

7.1.5. declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, engquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que o contratado ressarcir a Administragdo
pelos prejuizos resultantes e depois de decorrido o prazo de dois anos.

7.2. A critério da Contratante poderdo ser suspensas penalidades, no todo ou em parte, quando o atraso for
devidamente justificado por escrito pela contratada e aceito pelo ordenador de despesas da Prefeitura
Municipal.

7.3. O valor das multas sera deduzido da importancia a ser paga a contratada.
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7.4. As multas poderéo ser aplicadas juntamente com as penas de adverténcia, impedimento de licitar e
contratar com a Prefeitura Municipal ou declaracdo de inidoneidade.

7.5. As sangdes aplicadas serdo obrigatoriamente registradas no SICAF e, no caso de impedimento de licitar
e contratar com a Unido ou declaracéo de inidoneidade, a contratada sera descredenciada por igual periodo.

| CLAUSULA 08 — RESCISAO E CANCELAMENTO DO ARP

8.1. O registro do prestador sera cancelado:

8.1.1. Pela ADMINISTRACAO quando:

1) O prestador ndo cumprir as exigéncias do instrumento convocatorio;

I1) O prestador ndo formalizar contrato decorrente do Registro de Precos ou ndo retirar o instrumento
equivalente no prazo estabelecido.

I11) Ocorrer qualquer das hipoteses de inexecucdo total ou parcial do contrato decorrente do Registro de
Precos;

IV) Constatado que os valores registrados apresentam-se superiores aos do mercado e for frustrada a
negociacdo para adequacao do preco registrado;

V) O prestador der causa a rescisdo administrativa de contrato decorrente do Registro de Precos, por um
dos motivos elencados no art. 78 e seus incisos da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

V1) Por razdo de interesse publico devidamente justificado pela Administracao.

8.1.2. Pelo prestador, mediante solicitacdo por escrito, comprovando estar impossibilitado de cumprir as
exigéncias do instrumento convocatério que deu origem ao Registro de Precos, com antecedéncia de 24
(vinte e quatro) horas, sem prejuizo das penalidades previstas no instrumento convocatério, nesta ARP,
bem como perdas e danos.

8.2. O cancelamento de Registro de Pregos, nas hipoteses previstas, assegurados o contraditorio e a ampla
defesa seréo formalizados por despacho da autoridade competente do Orgéo Solicitante.

CLAUSULA 09 - FUNDAMENTACAO LEGAL E A VINCULACAO DA ARP

9.1. A presente ARP fundamenta-se nas Leis n.° 10.520/2002 e n.° 8.666/1993, nos preceitos de direito
publico e, supletivamente, nos principios da Teoria Geral dos Contratos e nas disposi¢cdes do Direito
Privado.

9.2. A presente ARP vincula-se ao Edital e anexos, do PREGAO PRESENCIAL PARA REGISTRO
DE PRECOS n.° xxx/2022 -CPL/PMC, constante do PROCESSO ADMINISTRATIVOn.° 12022-
PMC.

9.3. A presente ARP somente tera vigéncia e eficacia ap6s a publicacédo de seu extrato no Diario Eletronico
dos Municipios.

9.4. Integram o presente instrumento, independente de transcri¢ao, todas as condigdes e respectivos atos do
PREGAO PRESENCIAL PARA REGISTRO DE REGISTRO DE PRECOS N. xxx/2022.

9.5. Fica designada como Gestora do Registro de Pregos a Secretaria Municipal de Administracao.

CLAUSULA 10 - FORO
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10.1. Para dirimir questdes oriundas do eventual ajuste firmado, serd competente o foro da Comarca de
Caracarai, renunciando as partes a qualquer outro que tenham ou venham a ter, por mais privilegiado que
seja.

E, por estarem as partes justas e compromissadas, assinam a presente ARP, em duas vias, de igual teor, na
presenca das testemunhas abaixo assinadas.

XXXX/RR, xx de xxxx de 2022.

NOME DO PREFEITO(A)
Prefeito(a) Municipal de XXXX/RR SEC MUNIC DE
Orgéo Gestor — OG

PRESTADOR(ES):

NOME DO REPRESENTANTE DA EMPRESA
CPF:

Nome da Empresa

CNPJ:

TESTEMUNHAS:

NOME DA TESTEMUNHA NOME DA TESTEMUNHA
CPF n.% xxxxxx CPF n.% xxXxxxx

ANEXO IX

MODELO DE DECLARACAO DE QUALIFICACAO DE MICROEMPRESA OU EMPRESA DE
PEQUENO PORTE

Em conformidade com o disposto na Lei Complementar n. 123/06, alterada pela LC 147/15, que dispde
sobre o tratamento diferenciado concedido para as microempresas e empresas de pequeno porte, nas
licitagBes de bens, servicos e obras no d&mbito da Administragdo Publica Municipal Direta e Indireta:

Eu, ..., RG ..., legalmente nomeado representante da empresa ..., CNPJ ..., e participante do procedimento
licitatorio n. ..., na modalidade de ..., processo n. ..., declaro, sob as penas da lei, que, a empresa a qual
represento cumpre todos os requisitos legais, previsto na lei, para a qualificagdo como microempresa (ou
empresa de pequeno porte), estando apta a usufruir do tratamento diferenciado, e, que, ndo se enquadra em
nenhuma das vedacdes previstas no § 4° do artigo 3° da Lei Complementar n. 123/06.

, de de 2022.

Sécio Administrador, Diretor ou Representante Legal
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Carimbo de Identificagédo

Observacéo:
3) Esta declaracao devera ser apresentada junto ao credenciamento.
4) Trazer este documento fora dos envelopes

ANEXO X

MODELO DE DECLARAGAO DE QUE NAO POSSUI NO QUADRO SOCIETARIO
SERVIDOR PUBLICO

Aempresa .................. , inscrita no CNPJ n°.................. , por intermédio de seu representante
legal o(@) Sr.(a).................. , portador (a) da Carteira de Identidade n°............... e de CPF
O i DECLARA, para fins do disposto no Edital do Pregdo Presencial n® XXX/2022,

sob as sancfes administrativas cabiveis e sob penas da Lei, QUE a Empresa Ndo Possui em seu quadro
societario Servidor publico da ativa, ou empregado de empresa publica ou de sociedade de economia mista,
por servicos prestados, inclusive consultoria, assisténcia técnica ou assemelhados.

, de de 2022.

Socio Administrador, Diretor ou Representante Legal
Carimbo de Identificacdo

Observacao: Esta declaracdo devera ser apresentada dentro do envelope de habilitagéo.

ANEXO XI

MODELO DE DECLARACAO

A empresa .................. , inscrita no CNPJ n°.................. , sediada na rua/avenida:..................
DECLARA que 0s pregos propostos correspondem a todas as despesas concernentes ao objeto da
licitacdo, incluindo frete, impostos, taxas e outros encargos de qualquer natureza.

, de de 2022.

Sécio Administrador, Diretor ou Representante Legal
Carimbo de Identificacdo
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Observacao: Esta declaragdo devera ser apresentada dentro do envelope de proposta de precos.

ANEXO XI1I
MODELO DE DECLARACAO

A empresa .................. , inscrita no CNPJ n°.................. , sediada na rua/avenida:..................
para fins do disposto no Edital do Pregéo Presencial n® XXX/2022, Declara, que 0s documentos
constantes do seu ENVELOPE DE HABILITACAO sio fieis e verdadeiros.

, de de 2022.

Socio Administrador, Diretor ou Representante Legal
Carimbo de Identificacédo

Observacao: Esta declaracédo devera ser apresentada dentro do envelope de habilitacéo.



