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TERMO DE REFERENCIA

R}ZG[STRO DE PRECOS VISANDO FUTURA E EVENTUAL
CONTRATACAO DOS SERVICOS DE UMA EMPRESA
ESPECIALIZADA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAOQO, PARA
F@RJ\{ECER UM SISTEMA DE GESTAO EM DOCUMENTOS
ELETRONICOS, QUE PERMITA CRIAR, EDITAR, COMPOR,
SALVAR, CRIPTOGRAI*AR ENCAMINHAR E  ASSINAR
DOCUMENTOS ELETRONICOS INDIVIDU ALMENTE, GERANDO
FLUXO E ESTRUTURA DE PROTOCOLO, PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS E LEGISLATIVOS, TRAMITANDO ENTRE
AS UNIDADES DO ORGAO, BEM COMO AS TAREFAS DIARIAS
DE ANALISE, DESPACHOS E DEMAIS ATOS DO PODER
LEGISLATIVO, POR UM PERIODO DE 12 MESES, PARA
ATENDER A CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS
GOYTACAZES.
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TERMO DE REFERENCIA
1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1, Este Termo de Referéncia, elaborado nos termos das disposi¢des do artigo 7°, inciso [l e
artigo 6°, inciso IX da Lei Federal 8.666/93 ¢ Lei Federal n° 10.520 de 17/07/2002, para a
contratagdo na modalidade de registro de precos visando futura e eventual contrataciio
dos servicos de uma empresa especializada em tecnologia da informacéo, para fornecer
um sistema de gestio em documentos eletronicos, que permita criar, editar, compor,
salvar, criptografar, encaminhar e assinar documentos eletrénicos individualmente,
gerando fluxo e estrutura de protocolo, processos administrativos e legislativos,
tramitando entre as unidades do (')rgﬁm bem como as tarefas didrias de anslise,
despachos e demais atos do Poder Legislativo, por um periodo de 12 meses, para atender
a Cimara Municipal de Campos dos Goytacazes.

1.2, Os servicos incluem a instalagdo de software do tipo servico de configuracio e
| implantacdo de sistema de gestfio eletronica de documentos, entre outros necessarios a atender
as necessidades da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes.

| 1.3. A prestacdo de servigos inclui o fornecimento de méo de obra, materiais e a utilizagfo de
| equipamentos|necessarios ¢ adequados a execucdo dos servicos.

2. DA PESQUISA DE PRECO

1 2.1. O Setor de Aquisi¢des da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes realizou ampla
pesquisa de mercado levando-se em consideracéio todos os detalhes que envolvem o objeto a
ser adquirido, e anexa-se ao processo os valores apurados compilado em relatério, que visa
subsidiar na defini¢do do valor de referéncia, que norteard as decisdes do procedimento
licitatério e quanto a aceitabilidade das propostas de precos.

3. DA JUSTIFICATIVA

3.1. Em busca da modernizagio da gestdo da Camara Municipal de Campos dos Goyvtacazes
|estamos idealizando uma nova forma de gerir os documentos produzidos por este Poder
' Legislativo. Pois, toda a producfio legislativa ¢ feita em meio fisico de papel.

3.2. Os documentos eletronicos visam modernizar o sistema publico processual do legislativo
municipal, com o objetivo de acabar com o processo fisico, aumentando a transparéncia e a
produtividade dos servidores.

3.3. O processo administrativo eletrdnico ¢ implementado por meio de sistema informatizado
e permite a criacfo de processos e documentos totalmente digitais, sem o suporte do papel.
Permite também que operagdes de tramitacdo. assinatura e pesquisa sejam todas feitas via
sistema.

3.4, O Poder Legislativo, devido a sua producfio anual de Leis, Decretos, Processos
Administratives, entre outros, ndo pode ficar atras dessa evolucdo, pois a prépria Constituicido
| Federal do Brasil de 1988, a Administracio Publica tem como principios a legalidade.
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impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, A busca pela eficiéncia adminisufiti
perpassa pela economia de tempo e de recursos. =

3.5. Processos administrativos baseados em papel envolvem gastos com papel. toner,
equipamentos de impressdo e materiais acessorios. O processo administrativo eletrdnico
revela-se como instrumento moderno para tornar os processos administrativos mais praticos,
| céleres e econdmicos, além de facilitar uma melhor gestdo deles.

3.6, Em um cendrio onde se discute a qualidade dos gastos publicos, equilibrio fiscal e
| eficiéncia da maquina publica, este trabalho pode ser um instrumento para se alcancar estes
| pontos. A mudanga do processo fisico para o processo eletrdnico é complexa. Por isso, e pela

necessidade de que alguns érgdos implantarem este tipo de solugdo fazem-se necessarias

iniciativas atyais na drea de processo eletrénico, propondo-se um modelo de plano de
implantagdo do mesmo na CAmara, que servira como base para subsidiar a implanta¢io do
mesmo em qualquer esfera.

1 3.7. A maioria dos ¢rgéos das esferas federal e estadual esta acabando com a utilizagdo de
processos de papel, passando todos os para a forma digital. Pois, além da reducio de gastos
proporciona maior eficiéncia e transparéncia para a Administragdo Publica.

3.8. O judicidrio ¢ pioneiro na digitalizacio processual, segundo dados do Conselho Nacional
| de Justica, estima-se que por ano no Brasil sio distribuidos mais de 20 milhdes de Processos
| novos, os quais consumiriam 46 milh3es de quilos de papel; 690 mil 4rvores; 400 hectares de

desmatamento por ano; e, ainda, 1,5 milhdes de metros cubicos de dgua (suficiente para

abastecer uma cidade de 27 mil habitantes durante um ano).

13.9. Pelos fatos apresentados e considerando que a CAmara Municipal de Campos dos
' Goytacazes n2o tem em seus quadros profissionais, com a capacidade técnica necessdria para
a prestagéo do servico, justifica a presente contratagéo.

3.10, Para tanto, a Administragdo preocupou-se em realizar um procedimento aquisitivo com
'a melhor relagdo custo-beneficio, mediante a estipulagdo de critérios de aferigao da qualidade
conforme normas citadas neste Termo de Referéncia.

4. DA QUANTIDADE E ESPECIFICACOES TECNICAS

4.1. A especificacio técnica dos servigos a serem adquiridos nfio estabelecem caracterisiicas
de marcas ou produtos especificos que possa restringir a competitividade do certame.

4.2, A aquisi¢fio dos servicos seguird as especificacdes técnicas abaixo relacionadas. bem
como as demais demandas que virem a surgir no decorrer do possivel contrato, conforme
‘necessidade da CAmara de Vereadores:

ITEM : DESCRICAO UNIDADE | QUANTIDADE :
! Servigo de empresa especializada para desenvolvimento de Servicy ‘ |

sistemas, implantagdo. treinamento e capacitacio. ) | i

l |
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Sistema de gestdio em processos eletrénicos, que permita iniciar
o processos, criar, editar € assinar documentos. tramitando processos

2 I ; Lo el Meés 12
para multiplas unidades em rede local ¢ web, usudrios ilimitados e
armazenagem espelhada em nuvem acima de 4TB.
Assinatura Eletronica AES de 256Bit em cada péagina de

q documento, criptografia da estrutura e textos do contelido Pégina 500.000

individual do documento.

4.3, A prestagéio do servigo devera ser realizada online, no entanto quinzenalmente ou sempre
| que solicitado @ CONTRATADA, a equipe técnica e os profissionais da mesma deverdo se
reunir na sede administrativa da Cdmara Municipal de Campos dos Goytacazes, de forma
presencial, para melhor integra¢@io dos sistemas locais em utilizagfio, com os sistemas online.
| Assim como planejamento de novos aplicativos, servicos ou solugdes a serem utilizados pelo
Poder Legislativo.

4.4. O sistema configuragdes,

4.4.1. Hospedagem da Aplicagéo:

4.4.2. Servidor de 32-bits ou 64-bits;

1 4.4.3. Sistema Operacional Livre Linux ou Unix;
4.4.4. Servidor Web:

1 4.44.1. Apache Livre;

4.4.4.2. Nginx Livre;

14.4.5. Suporte PHP, Ruby, Java, Perl, Python, CGl, FastCGl;
4.4.6. Suporte SSL dedicado;

1 4.4.7. Trafegolilimitado;

4.4.8. Armazenamento acima de 1Tb;

. Banco de Dados
2. Sistema de Gerenciamento de Banco de Dados Livre: Mysel, PostGreSQL ou Firebird;
3. Sigilo e seguranga das informagdes;
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' 4.6. Tipo de Aplicacdo/Sistema:

14.6.1. O sistema devera ser executado/visualizado em

computadores/tablets/celulares/notebooks por meios de navegadores de internet:

1 4.6.2. Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge;

4.6.3. O sistema devera ser disponibilizado também em layout exclusivo para dispositivos

moveis.

4.64. As telas do sistema deverdo ser obrigatoriamente em formato responsivo para
dispositivos movelis.

4.7. Seguranca de acesso ao sistema
1 4.7.1. O protogolo de transmissdo HTTPS utilizando SSL/TLS ficando o endereco htips:// 128
bits:

4.8. Integragdo com Portal da Transparéncia:

4.8.1. O sistema devera funcionar de forma integrada ao Portal da Transparéncia, nos termos
| da legislagdo vigente e recomendagdes dos Orgéos de Controle:

14.8.2. O sistema deverd gerar dados e informagdes de forma automatica para o portal de

| transparéncia;
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4.8.3. O sistema deverd gerar e alimentar automaticamente o portal de Transparéncia todas as }7110)
informag@es de processos e documentos; <O A‘Jaﬁg,j

4.8.4. O sistema deverd gerar e alimentar automaticamente o portal de Transparéncia todaseg™
informagdes de documentos tramitados;

14.8.5. O Sistema deverd gerar ¢ alimentar de forma passiva e automaticamente o portal da
Transparéncia todas as informagdes consideradas nio sigilosas, contidas nos processos ¢
documentos, exigidas pela legislacéo.

4.9, Cadastro da Entidade, contendo:
a) Nome da Entidade;
b) CNPJ;
¢) Endereco;
d) Telefone;
¢) Data do Cadastro;
) Data de Atualizaciio;

4.10. Gerenciara o cadastro do Gestor Responsével, contendo:
‘ a) Nome do Gestor;

by ICPF;

¢) Telefone;

d) Data Inicial da Gestfo;

¢) Data Final da Gestéo se for o caso;

) Cargo Ocupado;

g) Data do Cadastro;

h) Data da Atualizacdo do Cadastro.

ey

4.11. Gerenciara o Cadastro das Secretarias, contendo:
a) Nome da Secretaria;,
b) Sigla; |
¢) Endereco;
d) Telefone;
¢) Data do Cadastro;
) Data da Atualizacio do Cadastro.

4.12. Gerenciar o Cadastro dos Titulares das Secretarias, contendo:
a) Nome do Titular;
b) CPF;
¢) Ato de Nomeacio;
d) Data Inicial da Titularidade;
¢) Dara Final da Titularidade;
f) Data do Cadastro;
g) Data da Atualizacio do Cadastro.

4.13. Gerenciara o Cadastro dos Departamentos, contendo:
a) Nome do Departamento;
b) Entidade ¢ Secretaria Vinculada;
¢) Sigla;
d) Enderego;
¢) Telefone;



| 4.14. Gerenciara o cadastro dos Titulares dos Departamentos, contendo:
a) Nome do Titular' A
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g) Data da Atualizacfo do Cadastro, Hs,:m(ﬂéi

b) CPF;

¢) Ato de|Nomeacio,

d) Data Inicial da Titularidade;

e) Data Final da Titularidade:

f) Data do Cadastro;

g) Data da Atualizacfio do Cadastro.

4.15. Gerenciard o Cadastro de Orgéos Reguladores, contendo:

4.1

4.1

&) Nome do Orgao;

b) Sigla;

¢) Enderego;

d) Telefone;

¢) Data do Cadastro;

f) Data da Atualizagio do Cadastro.

6. O Sistema devera gerenciar os Anos disponiveis:

a) Ano;

b) Ativo/lnativo;

¢) Data do Cadastro;

d) Data da Atualizagfo do Cadastro;

¢) Responsavel pela inclusfio ou alteracéio do Cadastro;

7. O Sistema devera gerenciar o cadastro dos tipos de Processos:

a) Nome do Tipo de Processo;

b) Tipo de Procedimento, Despesa., Indenizag6o, Recursos Humanos,

¢) Compras etc.;

d) Processo ficard disponivel ao piblico: Sim/Nio;

¢) Processo iniciard com a solicitacéio de Documento/Requerimento deferido pelo
departamento.

4.18. O acesso|sistema sera feito por servidores. e de forma externa, somente apos cadastro de
Pessoa Fisica ou Juridica, devidamente autorizadas:

a) O acesso ao sistema devera ocorrer somente por CPF e senha;

b) A senha de acesso deve ser obrigatoriamente acima e 7 digitos, contendo letras e
nimeros;

¢) Administrador do sistema néio podera acessar ou visualizar as senhas cadastradas;

d) O usubrio podera fazer uso de 3 (1rés) tentativas, quando senha serd bloqueada.

¢) Apos obloqueio da senha de acesso, o usudrio requisitard uma nova senha via e-mail
cadastrado;

f) O Sistema deverd informar ao administrador do sistema, os acessos validos/invélidos
individualmente de cada usuario;

g) Ao realizar login o Sistema devera registrar:
1) Data ¢ Hora de acesso:

6

i
L ARSINATURA

Telefone (22) 2101-6350 - Fax (22) 2101-6391 XNXHTI“
)\ * Vol
Q




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES
Av. Alberto Torres, 334 - Campos dos Goytacazes/RJ - 28.035-582

oy

Telefone (22) 2101-6350 - Fax (22) 2101-6391 jxg‘f’*ﬂ*”?z SN

aguisicoes@camaracampos.ri.qov.br /& ‘

S (A

2) IP (Internet Protocol), identificaciio tnica para cada computador conectado b < /
uma rede dispositivo utilizado (Dados do navegador, Computador ete.); FLS.: b

1 4.19. O sistema devera disponibilizar cadastros de pessoas fisicas contendo as seguintes
informagdes:
a) CPF, cadastro Ginico néo permitindo multiplos cadastros para o mesmoCPF:
b) Nome Completo;
¢) Data de Nascimento;
d) Sexo;
e) Matricula (Quando Servidor da Entidade);
f) Nome da Mie;
g) Nome do Pai;
h) Telefones de Contato;
i) E-mail;
j) Perfil de Acesso;
) Dias permitidos da semana para acesso;
) Horario de acesso ao sistema;
m) Senha, enviada no primeiro acesso assim como para recuperacdo da mesma.

1 4.20. Pessoa Juridica. Usuarios externos, contendo:
‘ a) CNPJ, cadastro Unico, nfio permitido multiplos cadastros para o mesmo CNPJ;
b) Razdo Social;
¢) Data de Abertura da Empresa;
d) Enderego;
¢) Telefones de Contato;
f) E-mail

4.21. Notificagdes para os Usudrios:
4.21.1. O sistema disponibilizara envio de notifica¢des entre usudrios, na forma de alertas, em
protocolos, documentos e processos em que sejam parte, ou interessados;
4.21.2. O Sistema deverd notificar o usuario quando necessario Atencio;
4.21.3. O Sistema devera notificar o usudrio quando necessario Aviso;
4.21 4. O sistema deverd notificar o usuario quando necessario Assinar Documento:
4.21.5. O sistema devera notificar o usudrio quando necessario Receber Documento:
4.21.6. O sistema deverd notificar o usuério quando Documento Assinado;
4.21.7. O sistema devera notificar o usudrio quando Documento Recebido:
| 4.21.8. O sistema devera notificar o usudrio quando Documento Respondido;
4.21.9. O sistema deverd notificar o usuério quando necessdrio Receber Protocolo:
4.21.10. O sistema devera notificar o usuario quando protocolo encaminhado for Recebido:
4.21.11. O sistema deverd notificar o usudrio quando necessario Receber Processo:
4.21,12. O sistema devera notificar o usudrio quando necessario devolver Processo.
4.21.13. O sistema deverd notificar o usudrio quando processo encaminhado for Devolvido;
4.21.14. O Sistema deverd notificar quando Errar dados de Acesso.

4.22. Auditoria;

4.22.1. O sistema devera registrar todos os atos dos Usuarios no sistema, exemplo: abertura de
processo. edicdio de processo, confeccio de documento;

4.22.2. Disponibilizar consulta de movimentacdo por usuario;

4.22.3 Nome ou CPF do usuério;

~
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| 412D .4, Intervalo de Data Inicial e Final:

| 4.23. Configuragio dos Documentos:
4.23.1. O usudrio podera:
a) Encaminhar Documento;
b) Receber Documento;
¢) Responder Documento;
d) Assinar Documento.

| 4.24. Composi¢do do documento;
4.24.1. O sistema disponibilizara os seguintes métodos de composigdo de texto dos
documentos: |
. 4.24.2. Editor de texto, com:
a) Selecionar o Tamanho da Fonte;
b) Marcar o texto/palavra como negrito, sublinhado, italico, tachado;
¢) Alinhamento do texto: centralizado, justificado, alinhado a esquerda, alinhado a
direita;
d) Cor de fundo do texto/palavra.

1 4.24.3. Documentos Gerados pelo Editor de texto do sistema:
a) Editor|de texto para digitagio/confeccdo do documento:
Gerard um documento PDF;
¢) Os documentos PDF gerados conterfio cabegalho em todas as paginas. com
informagdes da Cémara Municipal de Campos dos Goytacazes (brasio, nome.
endereco completo, CNPJ).

1 4.24.4. Inser¢do de arquivo no formato PDF, com:

' a) Tamanho limitado de 30 (trinta) Megabytes (Mb);
b) Os arquivos em PDF deverio ser compativeis com os leitores populares de PDF;
¢) Exibigdo do arquivo PDF enviado no momento da composicdo do documento;
d) Progresso de envio para o sistema/servidor.

1 9.24.5. Seguranca dos arquivos/documentos PDF:
‘ a) Método de seguranca: Sim;
b) Senha de Abertura do documento: Nao:
¢) Senha de Permissio: Sim:
d) Impressdo: Alta Resolucdo;
e) Alteragéo do documento: Nao permitido;
) Comentérios: N&o permitido;
g) Preenchimento de campos de formularios ou assinatura: Nao permitido;
h) Agrupamento de documentos: N&o permitido:
1) Copia de conteudo: Nio permitido:
1) Acessibilidade de conteudo ativada: permitido:
k) Extragdo de paginas: Nao permitido:
[) Nivel de Seguranca em 256 bits método de criptografia (AES, MDS, RC4)

9.24.6. Estrutura do Documento/Metadados dos Documentos:
A D
4]

14.24.0.1. O sistema gerenciard o cadastro de Tipo de Documento. com:
a) Titulo do documento:
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b) Cédigo/Ntmero/identificador tnico do documento;
¢) Secretaria de origem;
d) Departamento de origem;
¢) Ope¢do de Numerar o documento de acordo com o Tipo de Documento:
1)  |Sequencial;
2)  Sequencial e por Ano; ou
3)  Sequencial por Secretaria e por Ano; ou
4)  Sequencial por Departamento e por Ano;
£} Ano do Documento;
g) Objeto do documento;
h) Opedo de sigilo: Disponivel a todos, Somente ao Departamento, Disponivel no portal
da transparéncia;
1) Meétodos de composi¢io do documento aceito: Editor de Texto ou Insercdo de arquivo
PDE:
J)  Assinatura do documento: Obrigatéria. Facultativa ou Dispenséavel:
k) Rubrica eletronica em cada pagina do documento;
) O tipo de Documento poderd ser criado e editado. exemplo: oficio, requerimento,
portaria, memorando, aviso, pronunciamento, despacho etc.;
m) As informagdes do documento poderio ser editadas, somente pelo Administrador do
sistema.
n) O Documento poderd ser vinculado a um processo, poderd ser criado dentro de um
processo, ou avulso, sem vinculagfio a um processo, tais como avisos e comunicados:
Data da criagdo do documento;
Data da atualizagfo das informacdes do documento.

et

ERC

4.24.6.2 Ao final de cada documento:
@) Assinantes do documento, contendo nome e CPF (com op¢do de mascara para
seguranca da informag&o dos assinantes)
b) Data e hora da assinatura;
¢) Codigo de controle/autenticidade da assinatura,
d) QRCode do cédigo de controle/autenticidade do documento:
¢) Confeccionador/autor do documento contendo nome e CPF (com op¢do de mascara
para seguranca da informac#o);
f) Data e hora da confeccéo do documento;
g) Numero da Lei/Decreto que regulamenta a assinatura eletronica;
h) URL/enderego de verificago de autenticidade do documento e assinatura:
i) Opeao de recusar a assinar o documento, com motivo da recusa;
1) Opcéo de encaminhar o documento a outro departamento, ou usudrio.

I~
b

.25, Tramita¢do dos documentos:

4.25.1. Os documentos s6 poderio ser encaminhados e/ou respondidos quando estiverem
sinados, se assinatura obrigatéria;

1.25.2. O confeccionador/autor do documento, poderd limitar prazo para a assinatura, a0

encaminhar documento pendente de assinatura. com expediente anexo;

4.253. O confeccionador/autor poderd limitar prazo para resposta, devoluclio ou

reencaminhamento ao gerar o documento:

4.254. O sistema deverd gerar certiddo anexa ao documento, quando expirar o prazo

determinado pelo autor, sem as providéncias solicitadas, sendo o mesmo devolvido a0 autor:

o
w
N 0 —
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4.25.5. O sistema notificard ao autor e assinante, da necessidade assinatura, ou de docuﬁ}qnto(g
Ja assinados, assim como recebidos e enviados: -

4.26, Documentos Vinculados (Agrupados):
4.26.1. O sistema devera gerar novo documento com op¢do de vineular a outros existentes,
|para tramitacéo agrupada,
4.26.2. O novo documento devera conter:
‘ a) Codigo/Numero de identificacio Unico do documento:
b) Codigo de Verificagfo/Autenticidade do documento;
¢) Exibir o método de inser¢do do documento: Editor de Texto, Formulario ou PDF:
d) Contetdo do documento.

4.27. Consulta dos documentos por:
| |a) Tipo; |
b) Ano:
¢) Objeto;
d) Autor;
¢) Codigo/Nimero identificador;
f) Numero do documento;
g) Secretaria de origem;
h) Departamento de origem:
1) Encaminhado;
j) Respondido;
k) Por intervalo de data, data inicial e data final,

#4.28. O Sistema devera armazenar a quantidade de visualizages/download de cada
documento:

a) Data e Hora;
b) Nome do servidor que acessou/visualizou do documento: ou
¢) Consulta Publica;

4.29. Manutengido de Documentos
4.29.1. A manutencio de documentos ficard disponivel exclusivamente ao administrador. da
entidade, responsével pelo Sistema;
4.29.2. O sistema deverd disponibilizar opgdo de Cancelar Documento, quando ocorrer erros
no documento, ou na sua geracdo;
4.29.3. O sistema registrara as acBes de cancelamento, mantendo um log, com:

a) Datae Hora;

b) Motivo;

¢) Identificagfo do autor do cancelamento.

4.29.4. O administrador poder4 editar as seguintes informacdes do documento.
a) No do documento;
b) Tipo de Documento;
¢) Notas de Expediente;
d) Origem;
¢) Destinatério,

4.30. O Sistema devera produzir e disponibilizar protocolo de documentos internos ¢
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externos, registrando: %f‘r proC.: 30\ O

14.30.1. Novo Protocolo, contendo:
4 30.2. Ano;
4.30.3. Solicitante, tais como Departamento, préprio (Eu mesmo), Requerente (PI/PF).
‘ o\,metalm) ,
14.30.4. Dias para resposta;
14.30.5. Observagoes;
4.30.6. Tipo de Documento;
4.30.7. Titulo/do Documento;
4.30.8. Breve Resumo;
14.30. 9. Solicitagéo de Processo, Sim/Nio:
4.30.10. Disponivel para consulta, Sim/Néo;
14.30.11. Utilizac@o de modelos;
14.30.12. Datalinicial;
4.30.13. Data Final;
4.30.14. Documento em Texto (Editor de Texto), ou PDF, conforme da Configuragio dos
 documentos;
14.30.13. Assinatura do solicitante e/ou protocolador do documento;
14.30.16. Opeéo para visualizar o documento apos geré-lo;

4.31. Consultar Protocolo por:
a) Numero do Protocolo,
b) Ano;
¢) Situagdo;
d) Solicitante;
¢) Data Inicial;
f) Data Final.

4,32, Receber Protocolo

14.33. Protocolo Pendente:
a) Numero do Protocolo;
b) Ano; |
¢) Situacio;
d) Solicitante;
¢) Data Inicial;
f) Data Final.

a) 4.34. Cadastro de Requerente(s), com:
Nome;

b) CPF/CNPJ;

¢) Numero Telefone Fixo;

d) Numero de Celular;

¢) E-mail;

f) Endereco Completo.

4.34, PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
4.34.1. Composigio do Processo
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4.34.2. Ano; |

4.34.3. Numero do Processo;
a) Automatica; ou
b) Manual;

4.34.4. Objeto;

.35. Capa do Processo

5.1. Ntmero do Processo:
5 2. Origem;

.35.3. Tipo de Processo;
.35.4. Procedimento:

a) Individual; ou

b) Grupos;

14.35.5. Situacao;

14.35.6. Objeto;

4.35.7. Data de Abertura;
4.35.8. Responsdvel pela Abertura,
4.35.9. Vinculagdo Processual.

4.36. Documentos Juntados:
a) Identificag@io do Documento.
b) Tipo de Documento;
¢) Situagdo, Finalizado, Pendente de Assinatura etc.
d) Quantidades de Assinaturas;
¢) Autor da Juntada;
f) Data da Juntada;
g) Informacdes Complementares;
h) Quantidade de Visualizagdes;
1) ‘Visualizado por:.

4.37. Expediente Processual:
a) Data da formalizagéio do Expediente;
b) Hora da formalizacfo do Expediente;
¢) Origem do Expediente;
d) Movimento Processual;
¢) Autor do Expediente.

4.38. Tramitagéo Processual:
a) Data do Movimento;
b) Hora do Movimento;
¢) Tipo de Procedimento;
d) Destino do Procedimento,
e) Movimentacdo;
f) Situag@o do Procedimento:
g) Prazo decorrido no setor;
h) Prazo restante para encaminhamento.

4.39, Ordem de Tramitagéo
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14.39.1. O sistera deverd gerenciar a ordem de tramitagfo processual por:
a) Tipo de Processo;
b) Tramitagfo entre departamentos: Sim/Nio:
¢) Ordem de tramitacfo: Sim/N3o:

1) Posicdo da Tramitagfo: 1°, 2°, 3°...:

2) Departamento;

3) Documentos Obrigatorios: Sim/Ndo;

4) Escolha de Tipo de Documento(s).

5) 'Expediente com descrigfio dos procedimentos a serem adotados.

' 4.40. Gerenciamento dos Processos,
4.40.1. O sistema devera gerenciar os processos abertos pela entidade:
14.40.1.1. Abertura do Processo:

a) Ano;

b) Tipo de Processo;

¢) Modalidade;

d) Secretaria;

e) Departamento;

) Documento quando for obrigatério adicionar na abertura:

g) Objeto;

) Termo de abertura;

i) Numero do processo, deverd ser controlado automaticamente pelo sistema. com opgio
de numeragdo manual, iniciando em 1 (um) quando iniciado um novo ano:

1) Cada processo devera ter Namero Unico de processo — NUP;

k) NUP serd composto no formato NNNNNNN.SSS. TTT-AAAA, onde:
1) NNNNNNN = Numero do Processo contendo 7 (sete) digitos;
2) SSS = Cddigo de identificacdo da Secretaria;
3) TTT = Cddigo do Tipo de processo, Didrias, Recursos Humanos,Compras e
ContratacGes e etc.;
4) AAAA = Ano do Processo;
5) Exemplo de nimero de processo: 0000457.01 1.001-2022;

14.40.2. Devolucio do Processo:
a) S0 serd permitida a devolugdo do processo por usudrios com permissdo e lotado no
departamento atual do processo;
b) Departamento para devolucio;
¢) Motivo da Devolugdo;
d) Nome do Servidor que devolveu o processo;
¢) Data e Hora da Tramitacio.

4.40.3. Tramitacdo do Processo:
| a) S0 serd permitida a tramita¢o do processo por usudrios com permissdo e lotado no
departamento atual do processo,
b) Departamento Origem;
¢) Departamento Destino;
d) Breve historico da tramitacio;
¢) Caso esteja configurado a ordem de tramitagéio, deverd seguir a ordem da mesma.
conforme configurado no grupo de tramitagio do Tipo de processo;
1) Nome do Servidor que tramitou o processo;

1S
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g) Data e hora da Tramitacéo;,

4.40.4. Consulta do Processo: A SBINAT R g
o : , v T . - N s Y
4.40.4.1. O sistema devera disponibilizar a consulta de processos, pesquisando/tiltrando por:

a) Numero do Processo;

b) Secretaria,

¢) Departamento;

d) Ano;

e) Procedimento;

) Tipo de Processo;

¢) Por intervalo de Data Inicial e Data Final;
h) Situacdo do Processo;

1) Objeto.

4.40.5. Processos Tramitando:
4.40.5.1. O sistema dever4 disponibilizar a lista dos processos que estao de posse do
‘departamento do usudrio:
a) S0 serd permitida a exibi¢fo dos processos por usuério com permissdo e lotado no
departamento atual do processo;
b) VisualizagBes/Acessos ao Processo:
1) Data e Hora da Visualizagcdo/Acesso;
2) Nome do Servidor que Visualizou/Acessou;

4.40,6. Receber Processo:
4.40.6.1. O sistema deverd disponibilizar o recebimento do processo ao departamento destino:
a) S6 sera|permitido o recebimento do processo por usudrio com permissdo e lotado no
departamento destino;
b) Exibir ¢ departamento de origem;
¢) Histérico da tramitagéo;
d) Nome do Servidor que recebeu o processo;
¢) Tempo decorrido entre o envio até o recebimento.

4.40.7. Juntar/Anexar Documento ao Processo
f a) 56 serd permitido juntar/anexar documentos a0 processo por usuario com permissio e
lotado no departamento atual de processo:
b) Juntar/Anexar Documento:
¢) Juntar/Anexar Documentos em Lote:
d) Editor de Texto/Arquivo PDF;
¢) Informacgdo do Documento:

1) Numero de identificagfio tinico do documento:

2) Tipo de Documento;

3) Nome do autor do documento;

4) CPF do autor do documento;

5) Data e Hora do documento;

0) QRCode do codigo de controle/autenticidade do Documento:
7) URL/Enderego de verificagdo da autenticidade do documento.

4.41, Listagens/Relatorios dos Documentos,
#.41.1. Listas/Relatérios dos documentos serfio filtrados/pesquisados por:
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a) Codi o/Numc—no de Identificacdo do documento; L S 7
b) 1 \Iumelo do documento;

¢) Ano;

d) Secretaria de Origem;

¢) Departamento de Origem;

f) Porintervalo de Data Inicial e Data Final;
g) Encaminhado: Sim/N4o;

h) Respondido: Sim/Nio;

i) Imcxou rocesso: Sim/Néo.

4.42. Listas/Relatorios dos documentos constardo de:
4.42.1. Opgéo de exportar o Relatério no formato .CSV. .XLS. JPLIF:
4.42.2. Opcéo de Imprimir o Relatério.

4.42.3. No Sistema constarfio as seguintes Listas/Relatérios:
a) Lista/Relatério dos Documentos assinados pelo usuario do sistemas
b) Lista/ Relatério dos Documentos criados pelo usudrio do Sistema (Meus
Documentos);
¢) Lista/ Relatorio dos documentos recebidos pelo usuério do sistema:
d) Lista/ Relatério dos documentos deferidos, Filtros de Pesquisa:
¢) Lista/ Relatério dos documentos assinados pelo usudrio do Sistema;
f) Lista/ Relatono dos documentos criados pelo usudrio do Sistema,

4.43. LEG ]SLAI VO
4.43.1. O sisteina deverd disponibilizar o registro de:
4.43.1.1. Cadastro de Parlamentares:
a) Nome;
b) Designagéo, como o Parlamentar ¢ conhecido:
¢) Data de Nascimento;
d) Partido;
e) Nivel de Instrucfo;
f) Comissdes a que o Parlamentar Pertenca;
g) Mandatos do Parlamentar;
h) Afastamento;
1) Tipo de Afastamento;
j)  Suplente: Sim/N3o.

4.43.2. Mesa Diretora:
a) Sessdo Legislativa;
b) Cargos,

4.43.3, Comissoes:
a) Nome;
Sigla; |
Tipo: Permanente, Tempordria;
Situacdo;
1) Ativa,
2) Inativa, ou
3) Suspensa;

oo o
2T

15
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¢) Data da Criac¢éo;

f) Data da extingfo;

g) Unidade deliberativa;
h) Local da Reunifo:

1) Data/Hora da Reunifo;
j) Contato,

k) Endereco da Secretaria:
) Secretario;

m) Contato:

1) IITelefone;
2) | E-mail;
3) ' Nome,

n) Finalidade:

0) Composigdo:

p) Titulares;

q) Suplentes;

r) Pauta;

s) Data de Inicio;

t) Data de Término;

u) Dispositivo Regimental.

4.43.4. Tipos de Documentos:
a) Proposicfo Legislativa;
b) Proposta de Emenda de Lei Orgéanica;
¢) Projeto de Lei Complementar;
d) Projeto de Lei Ordinaria;
¢) Projeto de Decreto Legislativo;
f) Projeto de Resolugho;
g) Mocdes;
h) Requerimentos;
i) Emendas Parlamentares;
i) Recurso;
k) Parecer;
l) Indicacdes;
m) Representacdo,

4.43.5. Tipos de Matéria:

a) Anteprojeto de Lei;

b) Projeto de Lei Ordindria;
¢) Projeto de Lei Complementar;
d) Projeto de Emenda;,
¢) Projeto de Decreto;

f) Projeto de Resolugéo;
g) Requerimento;

h) Indicagdo;

) Mocdo;

i) Veto; s

k) Parecer;

10
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) Requerimento;
m) Parecer Prévio do Tribunal de Contas.

 4.43.6. Pauta de Reunifio de Comisséo.
14.43.6.1. O sistema deverd gerenciar as pautas de comissdes com:
a) Agendamento;
b) Juntada de Documentos;
¢) Relatoria;
d) Votacdo.

1 4.43.7. Processo Legislativo.
4.43.7.1. O |Sistema devera gerar, compor, produzir e administrar documentos e
procedimentos que constituam o Processo Legislativo, controlando de forma automatica
| numeragdo, identificagfio, assinaturas e tramitacdo.
14.43.7.2. Composicio do Processo:

a) Ano; |

b) Tipo de Processo:
1) |.Aberto;
2) Restrito;
3) Sigiloso.

¢) Origem:;

d) Objeto;

e) Termo|de Abertura;

) Numeto Unico por Processo - NUP, controlado automaticamente pelo sistema, ou
manualmente, em formato NNNNNNN.SSS. TTT-AAAA, exemplo 0000457.00 1
.003-2022, sendo;

1) NNNNNNN,= Namero do Processo, contendo 7 digitos;

2) 'SSS =Cddigo de identificagfo da Origem, contendo 3 digitos;
3) T'TT =Cédigo do Tipo de Processo, contendo 3 digitos;

4) AAAA = Ano do Processo, contendo 4 digitos.

4.43.8. Estrutura Processual.
14.43.8.1. Capa do Processo:

| 13 Ano; |

b) NUP;

c) Origem;

d) Tipo de Processo;

e) Procedimento;

1) Data da Abertura;

g) Responsavel pela abertura;
) Vinculaco Processual;
1) Situacio.

(IS B S

14.43.8.2. Informacdo de Documentos:
' a) Tipo de Documentos;

b) Situacgdo;

¢) Quantidade de Assinaturas:

d) Assinaturas;

¢) Autor da Juntada;
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) Informag¢des Complementares;
g) Quantidade de Visualizac@es.

4.43.9. Informagdes do Expediente Processual:
&) Data da formalizagfio do Expediente;
b) Hora da formalizagdo do Expediente;
¢) Origem do Expediente;
d) Movimento Processual;
¢) Autor do Expediente.

4.43.10. Informagdes da Tramitaciio Processual:
a) Data do movimento;
b) Hora do movimento;
¢) Tipo de procedimento;
d) Origem do procedimento;
¢) Destino do procedimento;
f) Movimentacio;
g) Situagéio do Procedimento;
k) Prazo decorrido no setor;
1) Prazo restante para encaminhamento:
J) Opgéo de baixar em PDF ou imprimir o processo completo

4.43.11. Tramitagfo Processual Legislativa:
. a) A tramitagio de processos s6 poderd ser realizada por usudrios do setor responsavel;
b) O Sistema dever4 listar processo em posse por departamentos/comissdes, ou por
usuarios:
¢) O usudrio visualizard somente processos da sua caixa de entrada;
d) O Sistema deverd registrar acessos e visualizacdes do processo identificando o usudrio

e registrando:

1) Data e Hora do Acesso;
2) Nome do Servidor;

3) Acesso interno e origem;
4y Acesso externo e origem.

e) EXibir opgdo/menu na tela de consulta do processo as visualizagdes realizadas
f) O sistema deverd disponibilizar o recebimento do Processo ao setor responsay d

informando:

1) Departamento de origem;

2 Histérico da tramitacgfio;

3 Nome do servidor que recebeu o processo;

)
J

4) Data e hora do recebimento;

S) O Tempo decorrido entre o envio e recebimento.

g) O Sistema dever6 disponibilizar o recebimento do processo ao setor responsavel.

informando:

1) Departamento de origem;

2) Historico da tramitacio;

3 Nome do servidor que recebeu o processo:

4) Data e hora do recebimento;

3) Tempo decorrido entre o envio e recebimento.
h) Opcio

6@ Juntar/anexar documento ao processo;



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE CAMPOS DOS GOYTACAZES
Av. Alberto Torres, 334 - Campos dos Goytacazes/RJ - 28. Oﬁ;5 Q@

Telefone (22) 2101-6350 - Fax (22) 2101-6391 S L \f“a
aguisicoes@camaracampos.rji.gov.br '; EA
tq“ PR
i) Dc\/ol ugdo do Processo: VRS-

B Serd permitido a devolugfio somente por usuérios autorizados do sethy titulan

do processo. registrando: (M e

2) O setor para devolugdo; :

3) Motivo da Devolugéo;

4) Nome do Servidor que devolver o processo:

S) ‘Data e hora da devolugéo.

j) Unidade de Tramitag#o:

1) Gabinete do Presidente;

2) Mesa Diretora;

3) ‘Plenario;

4) Comissao de Constituicdo e Justica;
5) Comisséo de Educagéo;

6) Comisséio de Orcamento e Financas;
7) Comiss@o Especial;

8) Executivo Municipal;

9) Autoridades Diversas;

10)  Mural de Publica¢des

11)  |Arquivo;

12)  Secretaria Legislativa;
13)  Gabinete do Vereador.

k) Status de Tramitacéo

1) ‘Aguardando Apresentag@o em plendrio;

2) ‘Aguardando Deliberacéio de Recurso Regimental;

3) 'Aguardando Discussdo e Votacio Unica;

4) 'Aguardando Discussio e Votacio Unica de Emenda(s);

5) ‘Aguardando Discussio e Votacio Unica de Substitutivo(s):
6) Aguardando Encaminhamento ao Destinatério,

7) ‘Aguardando Encaminhamento ao Executivo Municipal;

8)  |Aguardando Entrega de Mogdo:

9 Aguardando Parecer;

10)  Aguardando prazo recursal;

I1)  |Aguardando Primeira Discussio e Votacio;
12)  |Aguardando Promulgacdo do Executivo;

13 Aguardando Resposta;

14) | Aguardando Retifica¢fo pelo Executivo;
15)  |Aguardando Segunda Discussio e Votagio;
16) | Apresentacfio de Recurso;

17)  Apresentacdo de Substitutivo ;

18)  Apresentac@o em Plendrio Concluido;

19)  Convertido em outro Projeto pelo Substitutivo;
20)  |Deferido pelo Presidente;

21)  |Discussfo e Votacio Unica;

22)  Discusséo e Votacdo Umca de Emenda(s),
23 Discussio e Votacio Unica do Substitutivo;
24)  Discussio e Votago Unica do Veto;

25) Em Votacéo;
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26)  Encaminhado ao Arquivo;
27)  Encaminhado ao Executivo;

28)  Aguardando Sangio/Veto,

29)  Encaminhado ao Executivo Municipal;

30)  Encaminhado a Presidéncia da Camara.

31)  Entrega de Mocgéo;

32) Enviado para o Destino;

33)  [Incluido na Ordem do Dia;

34) Leitura de Parecer;

35)  Leitura de Parecer com Emenda(s);

36)  Leitura de Parecer com Substitutivo;

37)  [Leitura em Plendrio;

38)  Primeira Discussfo e Votacio;

39)  Promulgado pela Mesa Diretora:

40)  Promulgado pelo Presidente da Camara:

41)  Protocolado na Camara;

42)  Respondido;

43)  Respondido Parcialmente;

44)  Sancionado pelo Executivo;

45)  Sancionado pelo Presidente da Camara;

46)  Segunda Discussgo e Votagio;

47) Solicitacéo de Retirada;

48)  Suspenso;

49)  Vetado parcialmente e sancionado pelo Executivo:
50)  Vetado pelo Executivo;

51)  Votagdo de pedido de retirada do projeto de Lei;
52) \/O‘ta(;éo Unica.

4.43.11. O sistema deve disponibilizar consulta de processos, pesquisando por:
a) Numero do Processo;
b) Origem;
¢) Ano; |
d) Procedimento.

4.43.12. Identificacdo da Matéria.
4.43.12.1. O sistema devera disponibilizar opcio de identificar documentos que compodem
matéria legislativa por:
| a) NUP, Automético ou Manual,
b) Ano; Automédtico ou Manual;
¢) Data de Apresentacio;
d) Tipo de Apresentacio:
D Oral;
23 Escrita,
e) Texto Base;
f) Prazo de Tramitacio:
g) Natureza;
h) Objeto;
i) Vinculacio;
J) Regime de Tramitagfio:
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1) Ordinario;
2) Especial.
k) Status da tramitacfo;
I) Prazo final de tramitac#o:
m) Data de Publicagéo;
n) Origem:
1) Mesa Diretora;

2) Gabinete de Vereador;
3) Executivo.
0) Autoria:
1) Parlamentar:;
2) Prefeito(a),
3) Bancada;
4y Mesa Diretora;
5) Bloco Parlamentar;
6) Frente Parlamentar;
7) Iniciativa Popular,

p) Autor da Matéria:
1) Individual;
2) Multiplos;

q) Cargo do autor;

r) Partido do autor;

s) Ja Apresentada;

t) Fonte Anterior.

4.43,

13. Documentos no processo Legislativo:
4.43.1
1

1. Novo documento,

4.43,13.2. Elaboracéio de documento;
4.43.13.3. Encaminhamento Singular de documentos:
. a) Destinatario especifico;

b) Multiplos destinatarios;

¢) Comisséo especifica;

d) Multiplas comissdes;

¢) Gabinete Especifico;
f) Multiplos Gabinetes;
g) Departamentos.

3
3
3
3

4.43.14. Protocolo.
4.43.14.1. O sistema deverd produzir/disponibilizar o modulo protocolo de documentos
INternos e externos, para o Legislativo, acrescido de:
4.43.14.2. Fluxograma Customizavel;
| a) Plenério;

b) Mesa Diretora;

¢) Secretaria Legislativa;

d) Gabinete do Presidente;

e) Gabinete do Vereador;

f) Comissdo de Constitui¢fo e Justica;

g) Comisséo Especial;

h) Comissdo de Orgamento e Financas:;
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i) Executivo Municipal;
j)  Arquivo;

k) Autoridades Diversas;
1) Mural de publicac¢ses.

443,15, Tramitacio Relatoria de Comissfo:
a) Designacdo;
b) Partido}
¢) Data de Designacéo,
d) Comissdo;
e) Destitui¢do;
f) Data da Destituicfo;,
g) Motivo da Destituicio;
h) Notas de Relatoria.

4.43,16. O sistema também deverd incluir no médulo Legislativo:
&) Inclusfo em pauta de Sesséo

b) Numero da Sessfo;

¢) Tipo;

d) Legislatura;

e) Sessfo Legislativa;

f) Data de Encerramento;

4.43.17. Proposicoes Legislativas:
a) Tipos de Proposig6es;
b) Elaboracéo de proposic¢des;

o) Atualizar Proposicdes;

d) Receber Proposic¢des;

e) Proposicdes Recebidas:

f) Proposi¢des incorporadas.

g) Proposicdes néo incorporadas,

h) Encaminhar Proposi¢des;

1) Tipo de Matéria;

i) Descrigdo da proposicio;

k) Matéria Legislativa:

1) Numero;
2) Ano;
3) Autor,

I) Fluxograma Flexivel:
1) Tramitagdo de processo individual;
2) Tramitagéo de processo Restrito;
3) Iramitacéo de Processo Sigiloso:
4) [ramitagfo de processo em Lote;
5) Proposituras por Autor;
0) Proposituras por Ano;
7) Por status da tramitacéo;
8) Por prazo limite.

m) Pauta de Sesséo Plendria:
1) Mesa;

27
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2 Oradores;

5} Lista de Presenca;
4) Ordem do Dia;

5) Votacéo;

6) Agenda;
7) Matérias:

1. Apresentacdo em Plendrio;

2. Discussfio e Votagiio Unica;

3. Discussio e Votagdo Unica de Emenda(s);
4. Discussdo e Votagio Unica do Substitutivo;
5. Primeira Discusséo e Votag#o; '
6. Apresentaciio de Recurso:

7. Apresentacgo de Substitutivo

8, Discusso e Votacéo Unica de Veto:

9, Em Votac#o;

10. Leitura de Parecer;

i11) Leitura de Parecer com Emenda(s);

12, Leitura de Parecer Substitutivo:

i3] Leitura em Plenario;

14. Expedientes.
n) Consulta a Mesa Diretora;
0) Consulta as Comissdes;
p) Consulta a Ordem do Dia;
q) Consulta a Sesséo plenaria;
r) Consultas Parlamentares:
s) Consulta as Matérias Legislativas;
t) Consulta as Normas Juridicas.

4.44. DO FUNCIONAMENTO DO SISTEMA:

' 4.44.1. Da Integracdo a outros sistemas.

4.44.1.1. O Sistema deverd funcionar totalmente integrado aos sistemas contibeis. recursos
humanos, compras e aos sistemas de licitacdes, ouvidoria. corregedoria, controladoria, e
demais ut 111zados pela administragdo.

4,442, Instalagﬁo e armazenamento dos Arquivos do Sistema.

4.44.2.1. Quando da Instalacfo e funcionamento em Nuvem:

‘ a) O Sistema obrigatoriamente devera ser instalado em servidores (Cloud) nuvem, onde a
contratada disponibilizard os servigos e recursos, em pleno funcionamento 24 Horas
dia, 7 dias na semana, e 30 dias més, de forma ininterrupta;

b) O sistema deverd ser espelhado em um segundo servidor (Cloud), para substituicio
automatica, em casos de falhas do servidor principal;

c) Na ocorréncia de falhas no servidor principal, o servidor espelho deverd substituir o
principal imediatamente, oferecendo todos 0s servicos ¢ recursos de forma idéntica ao
principal;

d) Os 2 servidores (principal) e (espelho), deverdo ser instalados e localizados em
infmestrumra de dados diferentes, evitando total indisponibilidade dos servicos:
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a) O sist ema obrigatoriamente deverd ser instalado e configurado em seludoms rdle.: 1_;dp,£ g ]
local (localhost), na sede administrativa da Camara Municipal de Campos dosktr

local, da mesma forma como ofertado em nuvem pela contratada, 24 Horas dia. 7 di

na semana, ¢ 30 dias més, initerruptamente;

b) O Sistema instalado na rede local (localhost), obrigatoriamente deverd ser executado
de forma integral, exigindo o pleno funcionamento independentemente dos servicos de
internet;

¢) Caberd a Administragio (Contratante), o fornecimento da infraestrutura de dados em
sua sede, para instalacdo e funcionamento do sistema em rede local,

d) A contratada exigird da contratante os requisitos minimos de hardware (infraestrutura).
conforme estudo técnico preliminar a ser elaborado pela Contratada;

¢) A implantac¢fio do sistema em rede local ficard a critério da administracdo da Camara
Municipal em parceria com a Contratada.

4.44.2.3. A implantagdo sera feita em etapas, conforme cronograma acordado entre as

PARTES;

4.44.3. Do armazenamento de dados:

a) O armazenamento serd disponibilizado em nuvem, onde a contratada dis sponibilizara
todo os servigos funcionando 24 Horas dia durante 7 dias na semana, independente dc
funcionamento e energia na sede da contratante;

b) Os bancos de dados da rede local, e dos sistemas em nuvem (Cloud), deverio trabalhar
sincronizados em tempo real, quando for o caso;

¢) A sincronizacfio entre as bases deverd ser executada em vias duplas. com envio ¢
recebimento dados ao mesmo tempo;

d) O sistema deverd comportar a possibilidade do armazenamento fisico em servidor da
contratante, com sistema de backup em horarios pré-estabelecidos pela contratada
quando, por algum motivo o sistema estiver desconectado do banco de dados em
nuvem assim que o sistema voltar a ficar on-line fazer a integracio e atualizaciio dos
dados.

5. CRITERIO PARA ACEITACAO DOS SERVICOS &
LICENCIAMENTO DO SISTEMA

5.1. Da Demonstracéio Técnica do Sistema.
5.1.1. A adjudicatdria devera fazer a demonstracio técnica do sistema, devendo atender no
minimo 98% (noventa e oito por cento), do presente Termo de Referéncia;

Ln

. A demonstraciio deverd ser realizada na sede da CAMARA, e os funcicnirios da
] hcataua deverdo estar com os equipamentos de protecdo de acordo com as regras da
1g ancia S’tmtaua

5.3, A custa com despesas de deslocamento e material de protecdo da equipe que a
‘adjudicatéria enviar ocorrerd por conta da mesma.

5 4. Todos os| servigos realizados sejam de qualidade e atendam as normas técnicus

Tecnologia ¢ seguranga, € suas especificacdes de acordo com as solicitagdes desta Cimara
Municipal.
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6. DO RECEBIMENTO E GARANTIA DO OBJETO

.1. O recebimiento se dard da seguinte forma:

(@)

6.1.1. Provisorio, para efeito de posterior verificagio da conformidade do material com™ 5™
‘especificagiio;

6.1.2. Definitivo, apds a verificagfio da qualidade e quantidade do material e consequente
aceitacio;

0.1.3. A empresa licitante vencedora ficard obrigada a trocar, as suas expensas, o objeto que

vier a ser recusado, sendo que o ato do recebimento nilo importara na sua aceitacfio.

6.2, O inicio do periodo da garantia dar-se-a na data da emissdo do Termo de Recebimento
‘em Definitivo| do objeto. Sendo evidenciada qualquer falha ou defeito na prestagio dos
|servigos a contratada serd instalada e repara-lo

3. Toda e qualquer despesa decorrente da execugdio das condi¢des de garantia dos servicos
f cara inteiramente a cargo da empresa contratada, bem como a responsabilidade. arcando a
mesma com quaisquer danos.

16.4. Os servigos deverfio obedecer aos critérios estabelecidos nas normas legais que versam
sobre os servigos prestados.

7. ATESTADOS DE COMIPROVA{:A@ DE CAPACITACAQO TECKNICA
7.1. Para participar da licitagio que selecionard a empresa para fornecer os Produtos objeto
|deste termo de referéncia, deverd ser exigido da licitante nos termos do inciso II. combinado
com o pardgrafo 1°, I e 3° do art. 30 da Lei Federal 8.666/93, atestados ou declaracdes
fornecidos por pessoas juridicas de direto publico ou privado. mencionando que ja executou
de forma igual ou semelhante ao objeto licitado conforme o Edital.

8. DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES E VISITA TECNIC.A.

8.1. O licitante, antes da apresenta¢fo de sua Proposta Comercial deverd tomar conhecimento
‘de todas as informagdes e das condigdes de execugfio do objeto para o cumprimento das
|obrigagdes que assumird. Pois, se contratado para executar os servicos, ndo lhe scrd admw«-
alegar, posteriormente, o desconhecnnum> de informacdes para justificar atrasos ou
inexecucdo delobrigacles contratuais.

<

18.2. Os licitantes poderfio realizar vistoria prévia nas dependéncias do edificio da CMCG.
com o objetivo de reforgarmos a clareza do objeto licitado e garantirmos a maior eficdcia e
isonomia na preparacéo das propostas pelos licitantes.

8.3, A vistoria deverd ser feita em até 02(dois) dias uteis da data e hordrio de abertura da
licitacdo, em dias tteis das 09h as 17h, devendo ser previamente agendada.

W
s
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9, JUSTIFICATIVA DA MODALIDADE PREGAO PRESENCIAL |

9.1, A aquisigdo de bens e servigos comuns poderd ser adotada a licitagdo na modalid: d
Pregdo. ;

921 A 6011t1‘ata§€10 serd feita na modalidade de Pregio SRP, conforme a Lei 10.520/2002.
9.3.0 jt,dgamento das propostas sera efetuado pelo critério de MENOR PRECO GLOBAL.

9.4, A piopos?a apresentard prego expresso em Reals, com valores unitdrios. (otais de cada
item e total dos itens expressos em ntmero, com apenas duas casas decimais e € por extenso.

9 Develao ser consideradas todas as despesas com mio de obra. materiais. tributos,
fransportes e dcmcus custos que incidam direta ou indiretamente;

10. DO PRAZO E CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO

10.1. O prazo a’e vigéncia da Ata de Regisiro de Precos serd de 12 (doze) meses.

10.1.1. Desde que devidamente justificada a vantagem, a ata de registro de pregos. durante
sua vigéncia, poderd ser utilizada por qualquer érgdo ou entidade da administra ¢o mbhw
que néo tenha participado do certame Licitatério, mediante anuéncia do Orgdo gerenciador;
10.1.2. As aquisi¢des ou contratagdes adicionais a que se refere este artigo nio poduao
exbedez por orgéo ou entidade, a 50% (cinquenta por cento) dos quantitativos dos itens do
instrumento convocatério e registrados na ata de registro de pregos para o orglo gerenciador e
orgaos pﬁ1t101pantes limitados a 5 (cinco) ndo participantes.

10.2) CL,u'nprida a obrigagdo, o objeto da licitacfio serd recebido:

10.2.1. Provisoriamente, pelo servidor responsavel, por meio de carimbo aposto no verso da
Nota Fiscal, devidamente datado e assinado, para efeito de posterior verificacio da
conformidade do bem com as especificacdes exigidas no Termo de Referéncia e com a
proposta vencedora.

10.2.2. Delinitivamente, depois de verificada a conformidade do objeto com as especificacdes
exigidas no Termo de Referéncia e com a proposta vencedora. bem como o atendimento pleno
quanto & sua qualidade e quantidade e consequente aceitagdo. em até 30 (trinta) dias apds o
recebimento provisério ou, em casos excepcionais, em até 90 (nov enta) dias,

10.2.3. A Administra¢o rejeitard, no todo ou em parte. of(s) bem(ns) ou servico(s)
*o necido(s) em desacordo com os termos do Termo de Referéncia.

0.2.4. Se no ato da entrega do(s) bem(ns) a nota fiscal/fatura nio for uceita pela
Adlmms agdo, devido a irregularidades em seu preenchimento, serd procedida o sua
devolugdio para as necessarias correcdes. Somente apés a reapresenta¢do do docuniento,
devidamente corrigido, e observados outros procedimentos. se necessirios. procederd a
Administraco a0 recebimento provisério do(s) bem(ns).

11. DAS OBREGAC@ES DA CONTRATANTE

11.1. Sdo obrigacdes da Contratante:

20
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11.1.1. Receber o(s) bem(ns)/servigos no prazo e condicdes estabelecidas no l‘crnmmg
Referéncia; ’
11.1.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade do(s) bem(ns)/servicos
contratado(s);

11.1.3. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeigdes, falhas ou irregularidades
verificadas no(s) bem(ns)/servigos contratado(s), para que seja substituido. reparado ou
|corrigido; ;

11.1.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada. através de
comissfo/servidor especialmente designado:

11.1.5. Efetuar o pagamento 4 Contratada no valor correspondente ao fornecimento do(s)
ban(ns)/selwgos, no prazo e forma estabelecidos no Termo de Referéncia:

112, A Admnnsﬁac;ao nfo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execucdo do presente Termo de Referéncia,
‘bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de

seus empregados, prepostos ou subordinados.

113, Indicar formalmente &8 CONTRATADA., no prazo de 07 (sete) dias uteis apds assinatura
|do contrato, o gestor/setor responsavel para acompanhamento, geracio e encaminhamento das
informagdes ¢ documentos, bem como a fiscalizacdo da execuciio dos servicos. visando o
‘cumprimento do objeto contratado.

11.4. Proporcionar local seguro, salubre e adequado para a prestaciio dos servicos ora
contratados.

12. OBRIGACOES DA CONTRATADA

12.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes no Termo de Referéncia, seus
anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas
decorrentes da boa e perfeita execugfio do objeto e, ainda:
12.1.1. Prestar seus servigos em perfeitas condi¢des, conforme especificacies e prazc
|constantes no Termo de Referéncia, acompanhado da respectiva nota fiscal. na qual constario
as indicacdes referentes a descri¢fio dos servicos contratados:
12.1.2. Responsabilizar-se pela qualidade dos servi¢os adquiridos;
12.1.3. Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede
a data de entrega dos servi¢os contratados, os motivos que impossibilitem o cumprimento do
prazo previsto, com a devida comprovagio;
12.1.4. Manter, durante toda a execucgéo do contrato. em compatibilidade com as obrigagde
asmrmaas todas as condigdes de habilitacdo e qualificaglo exigidas na licitacio;
' 12.1.5. Indicay preposto para representa-la durante a execugfo do contrato;
j 12 .6. Responder pela idoneidade e pelo comportamento de seus responsaveis. técnicos,
‘ em3teoados prepostos ou subordinados.
217, mendm aos pedidos fundamentados do contratante para substituir empregados ou itern
com garantia. |
112.1.8. Manter durante a execugdio do contrato, equipe técnica composta por profissionais
' devidamente habilitados, treinados e qualificados para o fornecimento dos servicos.

12.2. Indenizar a CONTRATANTE por todo ¢ qualquer dano ou prejuizo causado. decorrente

de ac¢des dolosas ou culposas de seus empregados, prepostos ou mandatarios, ocasionadas as
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instalacdes, moveis, utensilios, equipamentos. aplicativos, bens ou servicos e, especialmen ntef —.

‘aqueles que lhe forem confiados para a execuciio neste Termo de Referéncia,

12.3. A CONTRATADA autoriza a CONTRATANTE a descontar o valor correspondente aos

referidos danos ou prejuizos diretamente das faturas pertinentes aos pagamentos mensais k,\w
lhe forem devidos, ou da garantia contratual, independente de qualquer procedimento judicial
ou extre Judlclal assegurado o contraditério e a prévia defesa.

2.4, i\ebponsabﬂlzai -se pelas despesas dos tributos. encargos trabalhistas, previdencirios,

ﬁxcaxs comercials, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestaciio de garantia ¢
quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na execucio do contrato.
12,5, Responsabilizar-se pelos materiais, ferramentas, instrumentos e equipame
disponibilizados = para a execugdo nio cabendo a CONTRATANTE quaisquel
responsabilizagfo por perdas decorrentes de roubos. furtos ou outros fatos que possam vir
ocorrer,

12,6, A CONTRATADA devera assinar Termo de Confidencialidade e Ndo-Divulgacio.
comprometendo-se a ndo divulgar sem autorizagfio quaisquer informag@es a que tenha acesso
no processo junto a CONTRATANTE.

13. DA SUBCOVTRATACA@
13,1, Niio serd ‘admitida a subcontratag@o do objeto licitatorio.

14, ALTERACA@ SUBJETIVA

14,1, E admissivel a fusdo, cisio ou incorporagio da contratada com/em outra pessoa juridica,
desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os re quisitos de lubx tacdo
exigidos na licitacdo original; sejam mantidas as demais clausulas e condigdes do contrato;

néo haja prejuizo a execugdo do objeto pactuado e haja a anuéneia expressa da H\dllllm\lIdCdO
a continuidade do contrato.

15, C(}‘\TTROLE E REGIME DE EXECUCAQ

15,1, Nos termos do art. 67 Lei n® 8.666. de 1993. serd designado representante para
acompanhar e fiscalizar a entrega dos servicos contratados, anotando em registro proprio
todas as ocorréncias relacionadas com a execucdio e determinando o que for necessario a
regularizacéo de falhas ou defeitos observados

15{2 O 1Lceb1mento de bens e servicos contratados de Valm superior a R$ 80.000.00 (oite
mil reais) serd confiado a uma comissio de. no minimo, 3 3 (trés) membros, designados p
autoridade campeteme.

153, A Jscahzagao de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicdes técnicas ou vicios redibitérios. e, na ocorréncia desta, nfo implica em
corresponsabilidade da Administrag@io ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o
art. 70 da Lei n°® 8.666, de 1993,
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154. O ieprebent'mte da Administracdo anotard em registro préprio todas as OCOHE
‘relacionadas com a execucéo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nomMT<
funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que for necessério a regularizacio
dag falhas ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos & autoridade competente
‘para as providéncias cabiveis.

155, O regimé de execugdo ¢ por empreitada por preco global.
16. DO VALOR ESTIMADO DO OBJETO

16.1. O valor do Objeto serd estimado em RS 458.760,83(Quatrocentos e cinguenta ¢ oito mil
¢ Setecentos ¢ sessenta reais e oitenta e trés centavos). Sendo esse a média dos valores
apresentados na cotagfio, apurados conforme o orgamento detalhado, expressando a
composicdo dos custos totais.

17. DO PAGAMENTO

17.1. A CONTRATANTE realizard o pagamento no prazo de 30 (trinta) dias. contados da
Japresentagfio do documento fiscal. através de ordem bancéria, para crédito em banco. agéncia
‘¢ conta corrente indicados pelo contratado.

17.2. O pagamento somente serd autorizado depois de efetuado o “atesto”, pelos servidores
‘competentes, na nota fiscal apresentada.

17.3. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a
contratagdo, ou, ainda, circunstancia que impega a liquidagdo da despesa, como. por exemplo
obrigacéo financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimp l‘éncia 0
pagamento ficard sobrestado até que a Contratada providencie as medidas saneadoras. Nes
hipbtese, o prazo para pagamento iniciar-se-i apés a comprovacio da regularizacio a.1;41
situacdo, nfo acauucmdo qualquer 6nus para a Contratante.,

17.4. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
‘bancaria para pagamento.

17.5. ando do pagamento, sera efetuada a retengdio tributdria prevista na legis
‘aplicavel.

%)
o
7
=

176, O 1 agamemo serd realizado conforme medi¢do e autorizagiio Setor responsivel,
mediante aplesemagno de Nota Fiscal e CNDs: Conjunta Federal, Estadual. Municipal e
FGTS e/ou demais exigidas pela legislacfio nacional.

18, DAS SAN{J@ES ADMINISTRATIVAS

18.1. Em caso da Contratada ensejar o retardamento da execucdio do objeto deste Termo.
(falhar ou fraudar na sua execu¢io, comporta-se de modo iniddneo ou cometer fraude lisca
ficard impedida de licitar e contratar com a Administracdo Publica pelo prazo de awé 05

(cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas neste Contrato e das demais comunicagdes
legais.

29
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18.2. Pela inexecugfo total ou parcial do objeto, a Contratante podera aplicar a Contratad: v
multa administrativa gradudvel conforme a gravidade da infragéio. ndo excedendo, em™§
‘total, o equivalente a 20% (vinte por cento) do valor contratado.

18.3. A contratada ficard sujeita, em caso de atraso na execugfio do objeto, & multa moratoria
(de at¢ 1% (um por cento) sobre o valor total dos servigos, por dia Util excedente a0 prazo
estabelecido. |

18.4. Se a contratada nfio recolher o valor da multa que porventura lhe for aplicada, dentro de
05 (cinco) dias tteis a contar da data da intimacdo, sera entiio acrescido os juros moratorios de
1% (um por cento) ao més.

185, A apliéagﬁo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
'administrativokque assegurara o contraditério e a ampla defesa a Contratada, observando-se o
‘procedimento previsto na Lei n® 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n® 9.784. de 1999,

18.6. A autoridade competente, na aplicacio das sangdes, levara em consideracdo a gravidade
da conduta do infrator, o cardter educativo da pena, bem como o dano causado i
Administragdo, observado o principio da proporcionalidade.

18.7. E demais sangdes previstas na Lei 8.666/93, compativeis com o caso concreto.

19, DA SUSTENTABILIDADE

sustentabilidade ambiental na execugfio de servicos e no fornecimento de muteriais de
consumo, insumos para a CMCG:

19.1. A contratada deverd adotar, sempre que possivel, as seguintes praticas de

a. Utilizar produtos sustentaveis e de menor impacto ambiental:

b. Acondicionar os materiais em embalagem individual adequada, com o menor volume
possivel, que utilize materiais reciclaveis, de forma a garantir a maxima prote¢dio durante o
transporte € 0 armazenamento;

c. Respeitar as Normas Brasileiras - NBR's publicadas pela Associaglo Brasileira de Normas
Técnicas sobre gestdo de residuos sélidos;

d. Adotar praticas de logistica reversa junto a seus clientes e fornecedores, de modo a
potencializar o reaproveitamento de produtos, embalagens, equipamentos e outros insumos
envolvidos no objeto da licitagdo/contratacio;

e. Bens constituidos, no todo ou em parte. por material reciclado. atéxico. biodegradavel,
conforme ABNT NBR — 15448-1 ¢ 15448-2:

f. Que sejam observados os requisitos ambientais para a obtengéio de certificagdo do [nstituto
Nacional de Metrologia, Normalizacio e Qualidade Industrial — INMETRO como produt
sustentavels ou de menor impacto ambiental em relagdo aos seus similares:

2. Racionalizagéo/economia no consumo de energia (especialmente elétrica);

h. Treinamento/capacitacio periddica dos empregados sobre boas praticas de reducio de
desperdicio/polui¢do;

Y
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19.2. As partes observardio as normas de sustentabilidade ambiental, considerando o?arl‘L’“ RE

)
Lei 8.666.93, entre outras normas nacionais e internacionais que se aplicam ao objéto,_con
destaque para o seguinte:
19.2.1. A obrigatoriedade de a(s) CONTRATADAC(s) recolher(em) todos os materisis que por
ventura forem utilizados e transformados em lixo no emprego da manutencio, sendo de sua
\inteira responsabilidade a retirada desses materiais conforme previsto na legislagio e normas
‘ambientais para o tratamento, se for o caso, armazenamento, transporte e destinacio do lixo e
demais residuos dos materiais objetos desta contratacio;

19.2.3. Fornecer aos empregados os equipamentos de seguranca que se fizerer necessarios,
paraa execugdo de servigos,

20. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

20.1, Rubrica Orgamentéria: 1.01.122.0095.2724.0000, Natureza de Despesa 33.90.309.

21, DOS ANEXOS

21.1. Anexo I - Planilha Estimativa de Orcamento.
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DA APROPACAQAUTORIZACAO

Com base no art. 7° da Lei §.6 6/./993,\\ IProvo o termo de
referéncia e encaminho os az,/{fos NCHRL para que processe a
licitagdo conformig dete */://fuc/gﬁo legal.
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Fabio Augusto Viaha Ribeiro
Presidente da MCG.




