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Contratacao de empresa especializada para a prestacao do servico de digitalizacao de
documentos (processos licitatérios) para atendimento a Lei n? 12527/2011, com fornecimento
de materiais e equipamentos necessarios a execucao dos servicos.

Prezados,
Segue a demanda da Secretaria de Administragao e Gestao de Pessoas.
Atenciosamente.

Willian Makoto Hashiguchi Shiraishi
Agente Administrativo
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DFD_digitalizacao_ SEADM.pdf
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\z. PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

. I - ESTADO DE SAO PAULO -

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA — DFD N2 001/2025 — SEADM

TIPO DA DEMANDA:

( ) Servigos e fornecimentos continuos (art. 6, inc. XV)

() Servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mado de obra (art. 62, inc. XVI)

( x) Servigos ndo continuos ou contratados por escopo (art. 62, inc. XVII)

( ) Servigos técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual (Art. 62, inc. XVIII)
() Servico de obra e/ou engenharia

() Aquisi¢do de material de consumo

() Aquisicdo de bens e/ou materiais permanentes

( ) Locagdes

( )Outro:

1 - DESCRIGAO SUCINTA DA DEMANDA

Contratagdo de empresa especializada para a prestagdo do servico de digitalizagdo de documentos da Secretaria de
Administracdo e Gestdo de Pessoas, para atendimento a Lei n® 12527/2011, com fornecimento de materiais e equipamentos
necessarios a execugao dos servigos.

11 - JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE CONTRATAGCAO

A Secretaria de Administragdo e Gestdo de Pessoas possui um acervo fisico volumoso e historicamente relevante, contendo
documentos relacionados a gestdao administrativa, licitagdes, satide ocupacional, gestdo de pessoas e tecnologia da informacao.
Esses arquivos acumulados ao longo de décadas possuem um valor inestimavel tanto para o funcionamento interno da
administragdo quanto para a transparéncia publica, sendo frequentemente consultados para subsidios em processos judiciais e
por érgdos de controle interno e externo, como TCE/SP, MPE, MPF e TCU.

Porém, a manutengdo desse acervo em formato fisico apresenta desafios significativos. O aumento do volume documental
demanda maior espaco fisico para armazenamento e dificulta a agilidade no acesso as informagdes, especialmente se comparado
a busca em meio digital. Além disso, o risco de danos aos documentos devido a problemas estruturais, como goteiras ou
incéndios, e os impactos a saude dos servidores responsdaveis pela manipulagdo de papéis antigos, como rinite e alergias, tornam
evidente a necessidade de uma solugdo eficiente.

A digitalizagdo garantird maior eficdcia e eficiéncia nos processos administrativos, promovendo economicidade e melhorando a
competitividade em processos licitatdrios ao facilitar o acesso as informagdes pelos fornecedores. Isso, por sua vez, resultard em
maior participagdo nos certames e na redugdo do risco de processos desertos ou fracassados.

Por fim, além de atender as necessidades legais e administrativas, o projeto reflete um compromisso com a modernizagdo, a
sustentabilidade e a melhoria continua da gestdo publica.

11l - QUANTIDADE A SER CONTRATADA (CONSIDERAR A EXPECTATIVA DE CONSUMO ANUAL)

A digitalizagdo abarcard documentos relacionados a licitagdes, dispensas, inexigibilidades, pastas funcionais dos servidores,
portarias, memorandos e outros registros administrativos. Estima-se que o volume inicial a ser digitalizado alcance 1.000.000
(um milhdo) de paginas, correspondendo a cerca de 1.000 caixas, cada uma contendo em média cinco pastas com 200 paginas
cada.

IV — VALOR ESTIMADO ANUAL DA CONTRATACAO OU PRORROGAGCAO CONTRATUAL

Com base no contrato 47/2024 do PNCP do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba no valor unitario de RS 0,10 por pagina, sendo
o total estimado de RS 100.000,00 (cem mil reais) por um periodo de 12 (doze) meses.

V - INDICAGAO DA DATA PRETENDIDA PARA A CONCLUSAO DA. CONTRATACAO

Conforme ja informado no item I, a presente contratagdo deverd ser realizada em carater de urgéncia, para atendimento a
legislagdo vigente.

VI — GRAU DE PRIORIDADE DA CONTRATACAO OU PRORROGAGAO CONTRATUAL

Prioridade de contratacdo deve ser considerada ALTA, face a necessidade de contratagdo para atendimento a legislagdo em
referéncia.

VII - IDENTIFICACAO DA UNIDADE REQUISITANTE E DO RESPONSAVEL

Unidade requisitante/demandante: Divisdo de Gestdo Administrativa e Processual

Responsavel pela demanda: Willian Makoto Hashiguchi Shiraishi

Secretaria demandante: Departamento Municipal de Administra¢do e Gestdo de Pessoas

Email: administracao@cajati.sp.gov.br Telefone: (13) 3854-8721
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E-mail: administracao@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8700 Pagina 1 de 1
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI
Estado de Sao Paulo

WW W _cajati.sp.gov.br — compras@cajati.com.br

DEPARTAMENTODE SUPRIMENTOS

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA — DFD N° 001/2025 —
DESUP-SEADM

TIPO DA DEMANDA:

() Servigos e fornecimentos continuos (art. 6, inc. XV)

() Servigos continuos com regime de dedicacio exclusiva de mio de obra (art. 6°, inc. XVI)

( x ) Servicos ndo continuos ou contratados por escopo (art. 6°, inc. X VII)

) Servigos técnicos especializados de natureza predominantemente intelectual (Art. 6°, inc. X VIII)
) Servico de obra e/ou engenharia

) Aquisi¢@o de material de consumo

) Aquisi¢@o de bens e/ou materiais permanentes

) Locacdes

) Outro:

AN AN AN AN AN S

I - DESCRICAO SUCINTA DA DEMANDA

Contratagdo de empresa especializada para a prestagdo do servigo de digitalizacdo de documentos
(processos licitatorios) para atendimento a Lei n° 12527/2011, com fornecimento de materiais e
equipamentos necessdrios a execucdo dos servigos.

11 - JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DE CONTRATACAO

Em decorréncia de sua atuacdo ao longo dos anos, o Departamento de Suprimentos possui um arquivo
com indmeros volumes encadernados, contendo informagdes relativas aos procedimentos licitatérios e
demais documentos realizados desde 1992. Conforme exposto, este acervo € de grande importancia, sendo
utilizado para que a Prefeitura do Municipio de Cajati - SP forneca subsidios para a sua defesa em eventuais
contendas judiciais e fornecimento aos 6rgaos de controle interno e externo (TCE/SP, MPE, MPF e TCU,
entre outros), além do que, possui elevado valor histérico para o municipio. Entretanto, a guarda e
manipulacio destes documentos implica em necessidade de espago fisico cada vez maior, em falta de
agilidade na localizacdo, comparando-se com a procura em meio digital, e no risco de perda documental
em razdo de problemas estruturais no prédio como goteiras ou incé€ndio. Ressalte-se também os constantes
problemas de satide a que sdo acometidos os servidores encarregados da manipulagdo desses papéis em
razdo do tempo de arquivo, podendo causar problemas respiratérios como rinite e reagdes alérgicas.
Salienta-se também que atualmente todos os processos licitatorios até o ano de 2022, eram arquivados de
forma impressa, o que ocasiona transtornos quando da necessidade de busca de informacdes e consulta
aos referidos documentos. Sendo assim, a digitalizacdo do material propiciaria uma economia de tempo,
facilitando o acesso pelos interessados, bem como proporcionaria uma melhor conservagdo dos
documentos, uma vez que reduziria seu manuseio. Além do exposto, ressalta-se que o acervo se classifica
como de carater permanente. Como forma de solucionar os problemas apontados e os que possam surgir
em razdo da atual guarda documental, bem como do manuseio, indica-se a necessidade de digitalizacdo do
citado acervo. Foi realizado um levantamento por meio de contagem manual do niimero de paginas dos
documentos encadernados e sujeitos a digitalizacdo, e ao final, levantou-se a quantidade de
aproximadamente 1.000.000 (um milhdo de péginas), inicialmente. Além do ja apresentado, esta
contratacdo se faz necessdria para que a populagdo/fornecedores tenham maior acesso aos atos do
Executivo Municipal, uma vez que a cidadania deve ser exercida por meio de uma publicidade mais efetiva
dos atos publicos. A Administracio almeja com a contratagdo da pretensa solucdo, em termos de
economicidade, eficicia, eficiéncia e de transparéncia publica visando um maior alcance de divulgacdo o
que possibilita um maior nimero de fornecedores interessados em participar de processos licitatérios
instaurados pelo municipio aumentando assim a competitividade o que trard economicidade e além de
evitar processos fracassados/desertos.

A drea de atuacgdo da presente contratacado € digitalizacdo de documentos referentes a licitagdes, dispensas
e inexigibilidade elaborados por este Departamento de Suprimentos;

Atualmente ndo ha empresa contratada para o objeto solicitado.

Salientamos ainda que a contratacdo solicitada atende a Lei 12527/20211 em especial o seu Artigo 7° que
disciplina que: O acesso a informagdo de que trata esta Lei compreende, entre outros, os direitos de obter:
VI - informacdo pertinente & administracdo do patrimbnio publico, utilizacdo de recursos publicos,
licitagdo, contratos administrativos; Nos atos inerentes ao registro ou dele decorrentes, em conformidade
com os precisos limites do mencionado artigo 32, inciso II, da Lei n® 8.934/94, as publica¢des determinadas
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI
Estado de Sao Paulo

WW W _cajati.sp.gov.br — compras@cajati.com.br

DEPARTAMENTODE SUPRIMENTOS

IIT - QUANTIDADE A SER CONTRATADA (CONSIDERAR A EXPECTATIVA DE
CONSUMO ANUAL)

Com base no levantamento inicial a contratagdo atual que prevé a Digitalizacdo de 1.000.000 (um milhdo)
de pdginas.

Os dados de estimativa foram utilizados com em levantamento inicial dos arquivos que se encontram no
Pago Municipal. Obs.: Hd arquivos em outros prédios que serdo levantados e licitados posteriormente,
face a urgéncia da presente contratagdo.

IV - VALOR ESTIMADO ANUAL DA CONTRATACAO OU PRORROGACAO
CONTRATUAL

Com base no contrato 47/2024 do PNCP do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba no valor unitdrio de
R$ 0,10 por pdgina, sendo o total estimado de R$ 100.000,00 (cem mil reais) por um periodo de 12 (doze)
meses.

V - INDICACAO DA DATA PRETENDIDA PARA A CONCLUSAO DA CONTRATACAO

Conforme jd informado no item Il, a presente contratagdo deverd ser realizada em cardter de urgéncia,
para atendimento a legislagcdo vigente.

VI - GRAU DE PRIORIDADE DA CONTRATACAO OU PRORROGACAO CONTRATUAL

Prioridade de contratacdo deve ser considerada ALTA, face a necessidade de contratagdo para
atendimento a legislagdo em referéncia.

VII - IDENTIFICACAO DA UNIDADE REQUISITANTE E DO RESPONSAVEL

Unidade requisitante/demandante: Departamento de Suprimentos

Responsavel pela demanda: Jailton Pereira dos Santos

Secretaria demandante: Secretaria Municipal de Administracao e Gestao de Pessoas

Email: compras@cajati.sp.gov.br Telefone: (13) 3854-8702
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De: Sthephanie M. - SEADM-DAGEP
Para: SEADM-DESUP - Departamento de Suprimentos - A/C Jailton S.

Data: 29/04/2025 as 09:08:06

Setores envolvidos:

SEADM, SEADM-DAGEP, SEADM-DAGEP-DTI, SEADM-DESUP

Contratacao de empresa especializada para a prestacao do servico de digitalizacao de
documentos (processos licitatérios) para atendimento a Lei n? 12527/2011, com fornecimento
de materiais e equipamentos necessarios a execucao dos servicos.

(M (=Y4=1e[e}Jailton Pereira Dos Santos - SEADM-DESUP}
Encaminho o Estudo Técnico Preliminar com os itens 6.1.1. e 6.1.52. retificados.

Sthephanie de Almeida Dias Moraes
Diretora Interina do Departamento de Administracao e Gestdo de Pessoas

Anexos:
ETP_002_2025 digitalizacao_de_documentos_licenca_GED_perpetuo_e nuvem.pdf
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

- ESTADO DE SAO PAULO -

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E
GESTAO DE PESSOAS

PROGRESSC C DCSCHVODLYIMENTO

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR -
ETP n2 002/2025 (SEADM)

Em conformidade com o Art. 18, § 12 da Lei 14.133/2021

Solucdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo que proporcione a gestao
documental, com a transformacdo do documento fisico para digital compreendendo a
implantagéo de gestdo documental, com fornecimento da licenga de uso de software de
gerenciamento eletrdnico de documentos (G.E.D.) com licenga perpétua, digitalizagao,
indexacédo dos documentos, organizagao e triagem do arquivo fisico, inventario e limpeza
dos documentos, treinamento de servidores usuarios da plataforma de GED, bem como, o

armazenamento escalavel e seguro para os documentos digitalizados.

Unidade administrativa responsavel e demandante/requisitante: Secretaria de Administragao
e Gestao de Pessoas
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PREFEITURA DE

PROGRCSSC C DCSCHY

CAJA I I SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E

i \;;Q PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

- ESTADO DE SAO PAULO -

GESTAO DE PESSOAS
1. INTRODUCAO

O presente documento caracteriza a primeira etapa da fase de planejamento e
apresenta os devidos estudos para a contratacdo de solugdo que atendera a necessidade
abaixo especificada.

O objetivo principal é estudar detalhadamente a necessidade e identificar no
mercado a melhor solugdo para supri-la, em observancia as normas vigentes e aos
principios que regem a Administragéo Publica.

Este documento consiste em estudos preliminares necesséarios para assegurar a
viabilidade da contratacdo, determinar uma estratégia para a contratacdo, fornecer
subsidios para a elaboragcdo do Termo de Referéncia, bem como definir um plano de
sustentagao para a solucao Contratada.

Neste documento foi utilizado como fonte para a obtencdo das quantidades a
serem utilizadas pelo municipio o Documento de Formalizagdo de Demanda — DFD,
disposto no Memorando da plataforma 1Doc n? 821/2025.

2. DA DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO (Art. 18, §1¢2, inc. I)

A Equipe de Planejamento da Contratagido elaborou o presente Estudo Técnico
Preliminar com o objetivo de pesquisar uma solugdo para um problema sistematizado da
Administracdo Publica na guarda e conservacao de documentos fisicos, que, com o passar
do tempo, acabam se deteriorando, estando sujeitos as acdes do tempo e também as
adversidades com a guarda dos mesmos.

A gestdo documental e a protecdo especial a documentos de arquivos séo
deveres do Poder Publico, conforme disposto no art. 1?2, da Lei 8.159/1991, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informagéo:

“Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e
a protecdo especial a documentos de arquivos, como
instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e
informagéo.”

O espago fisico destinado a guarda de documentos localizado na sede
administrativa da Prefeitura de Cajati ja apresenta ha alguns anos o seu esgotamento, ndo
apresentando espacgo fisico e seguranca suficiente para comportar todo o arquivo de
processos fisicos de maneira adequada e condizente com as condigcdes ideais para a sua
preservagao. A Prefeitura de Cajati, também, ndo possui profissional especializado em seu
quadro para arquivamento e conservagdo de documentos publicos, bem como para seu
gerenciamento.

A primeira a¢@o da Prefeitura de Cajati com o intuito de reduzir, em médio prazo, o
impacto da ocupacgéo dos espagos com documentos fisicos foi realizada com a contratagao,
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em margo/2022, de sistema eletrdnico oficial de comunicagao interna e externa, melhorando
o fluxo de trabalho, reduzindo a emissao de arquivos fisicos e tornando sua gestao digital
para promover a eficiéncia, a transparéncia, a agilidade e a economia.

Entretanto, dada a importancia de todos estes documentos fisicos, é necessario
criar procedimentos para assegurar os seus ciclos de vida e para guarda-los de forma a
reduzir o volume documental, garantir o acesso a informacédo, obter eficiéncia
administrativa, bem como, a preservagéao do patriménio documental de interesse financeiro,
histérico e cultural.

O presente estudo visa demonstrar a viabilidade (técnica e econdmica) da
pretendida solugao para transformagao do documento fisico para digital e cessao de uso de
software para gestao eletrbnica e outros servigos correlatos para melhorar a eficiéncia
administrativa, promover a segurancga da informacao, reduzir o custo de armazenamento
fisico e garantir o cumprimento das normas legais sobre gestdo de documentos publicos,
como o disposto na Lei Municipal n® 2.063/2023, Lei Federal n® 8.159/1991, Decreto Federal
n.2 10.278, de 18 de margo de 2020 e demais legislagdes vigentes.

Ademais, a solugdo resultard em melhorias diretas nos ambientes de trabalho,
agilizando processos de buscas evitando a deterioragdo do material fisico. Também sera
possivel viabilizar a migracao dos documentos fisicos aptos para eliminagao, para o meio
eletronico. Essa migracdo permitird a pesquisa por caracteres dentro dos documentos
digitalizados.

Ante o exposto, a solugcdo pretendida permitira uma gestdo mais eficaz e
transparente, com a organizacao e informatizacdo do acervo documental com o objetivo
assegurar a rastreabilidade e o gerenciamento da informagdo. Além de atender as
necessidades de modernizagdo administrativa da Prefeitura, garantira a confiabilidade e
autenticidade dos documentos, propiciara seguranga permitindo consultas pela
Administracédo, pelos municipes, pelos poderes constituidos e pelos érgdos de controle e
fiscalizagdo, promovendo a transparéncia e o cuidado com o patriménio publico,
assegurando a integridade dos documentos das diferentes Secretarias.

A pretendida solugdo visa ainda atender aos Oficios n® 757/23 e n® 211/24,
emitidos pelo Ministério Publico do Estado de Sao Paulo (MPSP). Esses documentos
ressaltam a importancia da implementacao de medidas efetivas para a melhoria da gestao
documental e a garantia da segurancga e integridade dos dados publicos.

3. DA DEMONSTRACAO DA PREVISAO DA CONTRATACAO NO PLANO DE
CONTRATACOES ANUAL (Art. 18, §19, inc. Il
A pretendida contratacao esta prevista no Plano de Contratagdes Anual (PCA) de
2025 da Prefeitura de Cajati.
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4. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO (Art. 18, §1¢, inc. Ill)

4.1. Para o problema indicado acima ser solucionado, entende-se necessario
que a contratacéo pretendida apresente os seguintes requisitos:

4.1.1. Contratacdo de empresa especializada no ramo de digitalizacdo de
documentos e arquivos publicos trazendo seguranca na guarda e organizacdo dos
documentos em ambiente virtual;

4.1.2. Preparacdo dos documentos retirada de grampos, colagem de
documentos e demais servigos necessarios para que seja efetuada a digitalizagao;

4.1.3. Organizagdo documental por ordem numérica e cronoldgica crescente,
retirada e devolugdo dos documentos em ordem dentro das respectivas pastas e caixas de
arquivos apos a digitalizagao;

4.1.4. Organizar e reunir, todos os documentos pertinentes a cada departamento
ou Secretaria conforme acima descritos, antes da inicializacdo da digitalizagao,
independentemente de locais diferentes onde se possam encontrar os documentos da
referida Secretaria/Departamento, ou seja, mesmo que estejam em prédios diferentes, os
documentos deverdo ser juntados para devida organizagdo, sendo responsabilidade da
empresa a ser contratada a juntada total;

4.1.5. Digitalizar os documentos em escéaner duplex profissional, que possuam
recursos de captura e tratamento das imagens em conformidade com o software de G.E.D;

4.1.6. Padronizar os arquivos em resolucdo minima aceitavel evitando que dados
figuem ilegiveis;

4.1.7. Digitalizar em formato preto/branco;

4.1.8. Realizacao de servigos de transformagao de documento fisico para digital
e cessao de uso de software para gestao eletrdnica e outros servigos correlatos.

41.9. A licenga do Software G.E.D, deve ser em linguagem comercial
comumente utilizada no Brasil, tais como Java, Delphi, Visual Basic, Microsoft Dot.Net 4.5
Csharp ou equivalente, banco de dados relacionais tais, SQLServer, MySQL, Firebird ou
equivalente, linguagem em portugués e assisténcia técnica permanente. O sistema deve
receber diversos tipos de imagens, tais como pdf, bmp, jpeg e tiff, deve ainda permitir a
expansdo do numero de usuarios onde seja possivel importar documentos originais e
anexos do seu e-mail diretamente ao GED usando sua prépria conta de e-mail ou o
formulério de e-mail do GED; imprimir documento direto do GED, em uma impressora local
ou de rede; adicionar anotagles graficas e/ou de texto as imagens do tipo tiff usando a
barra de ferramentas de anotacdo do GED; adicionar notas de texto como um acessério a
qualquer tipo de documento;

4.1.10. Armazenamento escaldvel e seguro para os documentos digitalizados na
rede da Prefeitura de Cajati;
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4.1.10.1. Integracdo com o software GED para acesso remoto;
4.1.11. Apresentacédo de atestados de capacidade técnica conforme os termos do
edital, comprovando a empresa contratada a expertise na realizagao do servigo.

5. DAS ESTIMATIVAS DAS QUANTIDADES PARA A CONTRATACAO (Art. 18,
§12, Inc. IV)

Para estabelecer as referidas quantidades foram realizados levantamentos e
andlises com base nas estimativas encaminhadas no Memorando da plataforma 1Doc n®
821/2025, com um total de 1.000.000 (um milh&o) de paginas em um periodo de 12 meses.

O prazo de 12 (doze) meses podera ser prorrogado sucessivas vezes, em
conformidade com a Lei Federal n® 14.133/2021.

Os quantitativos dos documentos serdo subdivididos entre diversas Secretarias,

ficando a definicao a cargo da Prefeitura de Cajati.

6. DO LEVANTAMENTO DE MERCADO (Art. 18, §12, inc. V)

Apds levantamento de mercado considerando as contratagdes similares realizadas
por diversos 6rgaos da Administragdo Publica e ndo foram identificadas outras tecnologias,
metodologias ou inovagoes.

Ressalta-se que diante dos requisitos da contratacdo, foram analisadas as
seguintes alternativas para atendimento as necessidades elencadas neste estudo:

6.1. Solucao 01 - Contratacao de empresa especializada:

6.1.1. A Prefeitura de Cajati pode contratar empresa especializada em gestao
documental, que fornecera todos 0s servigos necessarios para a implantagdo de um sistema
de gerenciamento eletrénico de documentos (G.E.D.), com licenga perpétua para o uso do
software. A empresa sera responsavel pela digitalizacdo e indexacdo dos documentos,
organizagdo e triagem do arquivo fisico, com posto de trabalho na sede da Prefeitura. O
posto de trabalho na sede da Prefeitura é essencial para garantir a eficiéncia e agilidade no
processo de digitalizacdo e gestdo dos documentos, permitindo o acesso imediato aos
documentos, quando necessario, reduzindo atrasos e evitando interrup¢des no fluxo de
trabalho. Essa proximidade também facilta a solucdo de eventuais duvidas ou
inconsisténcias que possam surgir durante a triagem e digitalizagdo, aumentando a precisao
e a qualidade do processo. Além disso, a empresa se encarregara do inventario e limpeza
dos documentos e fornecera treinamento de servidores usudrios da plataforma de GED.
Nessa solugdo, também se faz necessdria a contratacdo de armazenamento escalavel e
seguro para os documentos digitalizados.

6.1.2. Para essa solucao foi utilizado como referéncia o Pregao Presencial n®
017/2024 — Processo Administrativo n® 386/2024, Contrato n? 022/2024 firmado pela
Prefeitura Municipio de Vargem-SP junto a empresa Stima Consultoria e Assessoria
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Especializada em Gestéao Publica e Empresarial LTDA — CNPJ: 26.479.384/0001-60 (em
anexo), com objeto “Contratacdo de empresa para prestacao de servigos continuados de
transformagao de documentos fisicos em formatos digitais, com cesséo de software de
gestao eletronica de documentos e outros servigos correlatos”. Para a composicdo do
prego, foram considerados os itens do 1 ao 9, que sdo semelhantes e necessarios para a
solucéo proposta. A utilizacdo deste contrato como base de preco esta amparada pela
Lei 14.133/2021, em seu Art. 23 § 12 ll, que permite a utilizacdo de contratacdes
similares feitas pela Administragdo Publica, em execug¢do ou concluidas no periodo de
um ano anterior a data da pesquisa de prec¢os, inclusive mediante sistema de registro de
precos, observado o indice de atualizagdo de pregos correspondente.

6.1.3. Para o item de armazenamento dos documentos digitalizados em nuvem
foi realizada pesquisa de precgo através busca de precos em site de empresa do ramo.

6.1.4. Abaixo segue memoria de calculo utilizada para estimar o referido preco

para a Solugao 01:

Solucao 01 - Contratacao de empresa especializada para prestacao de servigos técnicos continuados e especializados
em implantacédo de gestao documental, com fornecimento da licenca de uso de software de gerenciamento eletronico de|
documentos (G.E.D.) com licenca perpétua, digitalizacdo e indexacdo dos documentos, organizacdao e triagem do
arquivo fisico, inventario e limpeza dos documentos, treinamento de servidores usuarios da plataforma de GED, bem

como, armazenamento escalavel e seguro para os documentos digitalizados.

LOTE Item Descrigio Unidade | Quantidade Preco Preco
unitario total

Higienizacdo, limpeza e preparagao
dos documentos para o processo de
01 | transformagéo do formato fisico para Folha 1.000.000
o digital.

R$ 0,06 R$ 60.000,00

Processo de digitalizagao
(transformacdo do formato fisico
02 | para o formato digital eletrénico), Folha 1.000.000 R$ 0,38
formato A4.

R$ 380.000,00

Organizagdo dos documentos
fisicos em caixas tipo arquivo
03 morto plastificadas, com Unidade 1.400 R$ 12,00
etiquetagem e classificagcao
conforme padrdo da municipalidade.

R$ 16.800,00

Processo de converséao e indexacao

04 dos documentos em formato digital Arquivo 1.000.000 R$ 0,04
01 para o software da municipalidade.

R$ 40.000,00

Prestacé@o de servigos para assistir e
subsidiar o Conselho Municipal de
Arquivo-CMA* e capacitacdo de
servicos acerca do programa de
governo digital e gestéo eletrénica de
documentos.

05 Més 12 R$1.200,00 | Rg 14.400,00

Cessdo de uso perpétuo®, nao
06 exclusivo de software, para até 50 Més 12 R$ 9.000,00
(cinquenta) usuarios.*

R$ 108.000,00

Implantagdo e parametrizacdo dos

sistemas e processos da plataforma . R$ 8.240,00
07 | de gestdao eletronica e governo Unidade 1 R$ 8.240,00

digital, para até 100 (cem) usudrios.”
08 Treinamentos e capacitacdo de Unidade 1 R$ 1.500,00 R$ 1.500,00

servidores para uso dos sistemas
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implantados, para até 100 (cem)
usuarios.”

Posto de trabalho na sede da
Prefeitura, contendo, no minimo,
01 funcionério, 01  scanner R R$ 60.000,00
09 profissional, 01 computador, 01 Mes 12 R$ 5.000,00
impressora e demais equipamentos
essenciais necessarios.

Armazenamento em nuvem
link:

02 01 https.//www.anylab.com.br/produto/ Més 47TB 12 R$ 2.300,00
cloud-empresarial-avancado/

TOTAL PARA 12 (DOZE) MESES R$ 691.240,00

* valores com base em consulta no Pregao Presencial n® 017/2024 — Processo Administrativo n® 386/2024, Contrato n® 022/2024 firmado pela
Prefeitura Municipio de Vargem-SP junto a empresa Stima Consultoria e Assessoria Especializada em Gestédo Publica e Empresarial LTDA. Os
itens foram calculados proporcionalmente de acordo com as quantidades necessdarias para a Prefeitura de Cajati, onde: itens 01, 02 e 04 de
400.000 para 1.000.000, item 03 de 500 para 1.400;

* a descricdo do item 5 “CPAD — Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos” do Pregdo Presencial citado foi adequada para “CMA-
Conselho Municipal de Arquivo”;

* item 06 incluiu-se a condigdo de cessdo de uso perpétuo;

* o valor orcado refere-se a quantidades ilimitadas nos itens 06, 07 e 08, porém as quantidades foram definidas para 50 e 100 usudrios, em
adequacao as necessidades da Prefeitura de Cajati.

6.1.5. Das vantagens:

6.1.5.1. A empresa contratada trara experiéncia e expertise na implementacéo
do sistema de gestdo documental e na execucado de todas as etapas envolvidas, com
processos bem definidos e eficientes;

6.1.5.2. A empresa executara os servicos com posto de trabalho na sede da
Prefeitura com equipamentos de alta performance e software de GED, sem que a
Prefeitura de Cajati precise investir diretamente em tecnologias caras ou contratar
profissionais especializados;

6.1.5.3. O fornecimento de software com licenga perpétua (ou seja, sem custos
adicionais futuros) tem como objetivo que, ao término do servigo, a Prefeitura de Cajati
nao precise continuar a despender recursos financeiros com a locacao de um sistema de
gerenciamento de documentos, garantindo a otimizagdo de recursos essenciais para o
municipio;

6.1.5.4. A contratagdo de uma empresa especializada garante que o servigo
serd executado de forma rapida e profissional, minimizando erros e retrabalhos, além de
otimizar o tempo dos servidores publicos;

6.1.5.5.A empresa contratada garantird suporte técnico continuo para
manutengdo do sistema e resolucdo de eventuais problemas, garantindo maior
seguranca no processo de digitalizagao e armazenamento;

6.1.5.6. Empresas especializadas tém processos estruturados que asseguram
o cumprimento das normas legais, de transparéncia e de seguranca da informacao,
promovendo maior confianga na gestao dos documentos publicos.

6.1.5.7. A contratagdo de armazenamento escalavel e seguro para os
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documentos digitalizados garantird a integragdo com o GED e proporcionara seguranga
contra perda de informacoes gerando backup automaticos de redundancia.
6.1.6. Das desvantagens:

6.1.6.1. Embora o fornecimento da licenga perpétua para o software minimize
custos em longo prazo, os valores pagos pela contratacdo de uma empresa especializada
podem ser significativos, especialmente se envolver a contratacdo de varias etapas de
Servicos;

6.1.6.2. A Prefeitura de Cajati dependeria de empresa(s) terceirizada(s) para
realizar as atividades, o que pode causar vulnerabilidade em caso de falhas nos prazos ou
no cumprimento dos acordos.

6.2. Solucao 02 - Realizacao dos servicos com mao de obra e
equipamentos proprios da Prefeitura de Cajati

6.2.1. Nesta solucéo, a Prefeitura de Cajati podera realizar os servigos de gestao
documental com a utilizacdo de mao de obra prépria. A Prefeitura teria que remanejar
servidores internos para a execugao da digitalizacao, indexagao, organizagao e triagem dos
documentos, inventario e limpeza dos documentos. Para a implantagéo do sistema de GED,
seria necessario adquirir equipamentos de digitalizagdo, o software GED com licenga
perpétua e o armazenamento escalavel para os documentos digitalizados, além de fornecer
treinamento aos servidores para o uso adequado do sistema.

6.2.2. Das vantagens:

6.2.2.1. Ao utilizar méao de obra prépria, a Prefeitura pode reduzir custos com a
contratacdo de empresas externas, utilizando recursos internos ja disponiveis;

6.2.2.2. A Prefeitura teria a oportunidade de desenvolver habilidades internas no
gerenciamento de documentos, 0 que pode ser vantajoso a longo prazo em termos de
autossuficiéncia;

6.2.2.3. A gestao interna do processo permitiria a Prefeitura ter maior controle
sobre 0 andamento e a qualidade do trabalho, sem depender de prazos ou condicdes
externas;

6.2.2.4. A Prefeitura poderia moldar os processos e métodos de trabalho conforme
as necessidades especificas do municipio, sem depender de protocolos externos que
podem nao se adequar completamente.

6.2.3. Das desvantagens:

6.2.3.1. Os servidores municipais precisariam passar por treinamentos intensivos
para se familiarizarem com o uso do software de GED e com as técnicas de digitalizacao e
organizagao de documentos, o que poderia demandar tempo e recursos;

6.2.3.2. A equipe interna ndo tem a mesma experiéncia técnica que uma empresa
especializada, o que poderia resultar em maior tempo de execuc¢do e a possibilidade de
erros durante o processo de digitalizagdo e organizagao;
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6.2.3.3. A Prefeitura teria que investir na aquisicdo de equipamentos de
digitalizagdo e em licengas de software, além de garantir a infraestrutura necesséria para
armazenamento seguro dos documentos digitalizados. Esse investimento pode ser alto a
curto prazo;

6.2.3.4. Caso os servidores tenham outras responsabilidades além da gestao
documental, a execucado dessa tarefa pode gerar sobrecarga de trabalho, comprometendo a
eficiéncia das operacoes.

6.3. A solucdo 01 de contratacdo de empresa especializada é ideal para
garantir agilidade, especializagdo e seguranga no processo de gestdo documental,
especialmente se a Prefeitura de Cajati busca resultados rapidos e eficientes, sem precisar
investir em infraestrutura e treinamento técnico interno. Contudo, envolve custos elevados
com a contratacdo e pode gerar uma dependéncia de fornecedores externos.

6.4. A solucdo 02 de realizacdo dos servicos com mao de obra propria e
equipamentos da Prefeitura de Cajati é mais vantajosa do ponto de vista econémico,
permitindo a Prefeitura economizar em custos externos e desenvolver capacidades internas.
No entanto, ela exige um esforgco consideravel de treinamento, infraestrutura e adaptacao
das equipes, além de demandar mais tempo para a execugao do processo e maior risco de
erros por falta de especializagao.

6.5. Dentre as solucdes passiveis de atendimento as necessidades levantadas,
optamos pela constante na Solugcdo 01 de contratacdo de empresa especializada para
prestacdo de servigos técnicos continuados e especializados em implantagdo de gestéao
documental, com fornecimento da licenca de uso de software de gerenciamento eletrénico
de documentos (G.E.D.) com licenga perpétua, digitalizagdo, indexagdo dos arquivos,
organizagdo e triagem do arquivo fisico, inventario e limpeza dos documentos, treinamento
de servidores usuarios da plataforma de GED, bem como, armazenamento escalavel dos
documentos digitalizados.

6.5.1. Ao adotar a contratacdo da prestacdo de servicos mencionadas na
Solucao 01 a Prefeitura de Cajati ira contar com profissionais qualificados e tecnologias de
ultima geracdo, ndo corre o risco de assumir atividades que poderdo ser reduzidas
drasticamente. Dessa forma, os servidores publicos podem focar em outras atividades
essenciais e otimizar seu desempenho, pois, caso esses servidores tenham outras
responsabilidades além da gestdo documental, a execugdo dessa tarefa pode gerar
sobrecarga de trabalho, comprometendo a eficiéncia das operagoes.

6.5.2. A solugdo 01 garantird a agilidade, especializagdo e seguranga no
processo de gestdo documental, visando, ainda, atender aos oficios n® 757/23 e n® 211/24,
emitidos pelo Ministério Publico do Estado de Sao Paulo (MPSP). Esses documentos
ressaltam a importancia da implementac¢édo de medidas efetivas para a melhoria da gestao
documental e a garantia da seguranca e integridade dos dados publicos.
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7. DAESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO (Art. 18, §1¢, inc. VI)
Com base nas memérias de calculo realizada e, de acordo com o levantamento de
mercado para a solucdo escolhida, obteve-se o valor total de R$ R$ 691.240,00 (seissentos

e noventa e um mil, duzentos e quarenta reais).

8. DA DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO (Art. 18, §12, inc. VII)

A contratacdo de empresa especializada para prestagdo de servigos técnicos
continuados e especializados em implantacdo de gestao documental, com fornecimento da
licengca de uso de software de gerenciamento eletrénico de documentos (G.E.D.) com
licenca perpétua, digitalizacado, indexacdo dos arquivos, organizacao e triagem do arquivo
fisico, inventario e limpeza dos documentos, treinamento de servidores usuarios da
plataforma de GED, bem como, armazenamento escalavel dos documentos digitalizados,
possibilitara o acesso a informagédo sem a necessidade de desarquivar o documento fisico,
sendo possivel viabilizar a migracao dos documentos fisicos aptos para eliminagéo, para o
meio eletronico. Essa migracao permitird a pesquisa por caracteres dentro dos documentos
digitalizados.

O objetivo do fornecimento de software com licenca perpétua (ou seja, sem custos
adicionais futuros) é que, ao término do servigo, a Prefeitura de Cajati ndo precise continuar
a despender recursos financeiros com a locagdo de um sistema de gerenciamento de
documentos, garantindo a otimizagdo de recursos essenciais para 0 municipio.

Ante o exposto, a solugdo pretendida permitira uma gestdo mais eficaz e
transparente, com a organizacdo e informatizacdo do acervo documental como objetivo
assegurar a rastreabilidade e o gerenciamento da informagéo, onde, além de atender as
necessidades de modernizagdo administrativa da Prefeitura, garantira a confiabilidade e
autenticidade dos documentos, propiciara seguranca permitindo consultas pela
Administracdo, pelos municipes, pelos poderes constituidos e pelos érgaos de controle e
fiscalizagdo, promovendo a transparéncia e o cuidado com o patriménio publico, além de

assegurar a integridade dos documentos das diferentes Secretarias.

9. DAS JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA
CONTRATACAO (Art. 18, §12, inc. VIII)

Vislumbramos como a melhor opgao parcelar o objeto, fundamentando-se no fato

de que o parcelamento favorece a competitividade, neste caso, ao permitir a participacao de

fornecedores especializados em itens especificos do objeto, visto que podem ser

considerados servicos de natureza distinta, mas que precisam coexistir para um perfeito
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funcionamento do todo; ainda — o parcelamento — tende a permitir uma reducao do prego

global, tornando-o mais vantajoso a Administragao Publica.
LOTE 1
Item Descricao Unidade| Quantidade
Higienizacao, limpeza e preparagao dos documentos para o processo de
01 transformagéao do formato fisico para o digital. Folha 1.000.000
Processo de digitalizagdo (transformagao do formato fisico para o formato
02 digital eletrdnico), formato A4. Folha 1.000.000
Organizagao dos documentos fisicos em caixas tipo arquivo morto
03 plastificadas, com etiquetagem e classificacdo conforme padrdo da | Unidade 1.400
municipalidade.
Processo de conversdo e indexagado dos documentos em formato digital .
04 para o software da municipalidade. Arquivo | 1.000.000
Prestagdo de servigos para assistir e subsidiar o Conselho Municipal de
05 Arquivo-CMA e capacitagdo de servigos acerca do programa de governo| Més 12
digital e gestao eletrénica de documentos.
Cessdo de uso perpétuo, nao exclusivo de software, para até 50 .
06 (cinquenta) usuarios. Servigo 01
Implantagcéo e parametrizagao dos sistemas e processos da plataforma de )
07 gestdo eletronica e governo digital, para até 100 (cem) usuarios. Unidade 01
Treinamentos e capacitacdo de servidores para uso dos sistemas .
08 implantados, para até 100 (cem) usuarios. Unidade o1
Posto de trabalho na sede da Prefeitura, contendo, no minimo, 01
09 funcionario, 01  scanner profissional, 01 computador, 01 impressora e Més 12
demais equipamentos essenciais necessarios.
LOTE 2
Item Descricao Unidade| Quantidade
01 Armazenamento em nuvem para os documentos digitalizados. Més 4TB
10. DO DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS (Art. 18, §1¢, inc.
1X)

A contratacdo pretendida visa proporcionar a gestdo do conhecimento e do

contetido, com a preservacgao sistematizada dos documentos da Prefeitura de Cajati, sendo

possivel viabilizar a migracdo dos documentos fisicos aptos para eliminag¢édo, para o meio

eletronico, visando uma futura otimizagdo do espaco fisico e dos recursos financeiros.

Também aprimorara os requisitos de transparéncia dos documentos publicos, garantindo

acesso agil as informacgoes pelos eventuais interessados.
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Além disso, objetiva-se identificar os valores dos documentos, inclusive quanto a
sua importancia histérica, estabelecendo um fluxo voltado para o futuro descarte adequado
de documentos. Isso possibilitara o planejamento de praticas sustentaveis, otimizando
recursos e espacos fisicos.

Ademais, com a contratagdo, pretende-se otimizar o trabalho e o tempo dos
servidores publicos, visto que muitas vezes necessitam de dias para localizar documentos
em arquivos antigos ou nos departamentos.

A organizacao, sistematizacdo e digitalizagdo das informagées, por meio dessa
contratacao, trardo ganhos financeiros e maior seguranga no manejo das informacdes nos
mais variados setores. A medida também proporcionara maior seguranca e tranquilidade
aos servidores publicos, pois saberdo que os documentos, além de arquivados fisicamente,
estardo guardados em ambiente virtual. O sistema de gerenciamento de arquivos e
armazenamento escalavel dos documentos digitalizados garantird comodidade, rapidez e
fidedignidade das informacbes melhorando a eficiéncia administrativa, promovendo a
seguranga da informagdo, reduzindo o custo de armazenamento fisico e garantindo o
cumprimento das normas legais sobre gestdo de documentos publicos.

Além disso, o armazenamento escalavel dos documentos digitalizados visa
oferecer solugdes avangadas de seguranca, protegendo os dados contra perda, roubo ou
destruicdo. Isso é especialmente relevante em um contexto onde a conformidade com a Lei
Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) e outras normas relacionadas a gestdo de
informacdes publicas e obrigatérias, assegurando que os dados pessoais e sensiveis dos
cidadaos sejam tratados de maneira adequada e segura.

Ainda, a pretendida solugdo visa atender aos oficios n® 757/23 e n? 211/24,
emitidos pelo Ministério Publico do Estado de Sao Paulo (MPSP). Esses documentos
ressaltam a importancia da implementagao de medidas efetivas para a melhoria da gestao
documental e a garantia da seguranca e integridade dos dados publicos.

11, DAS PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PELA ADMINISTRACAO
PREVIAMENTE A CELEBRACAO DO CONTRATO (Art. 18, §12, inc. X)

As providéncias a serem adotadas pela administracdo previamente a celebracao
do contrato foi a criagdo do Conselho Municipal de Arquivo a quem a empresa contratada
deverd assistir e subsidiar, além de fornecer a capacitagdo de servigos acerca do programa
de governo digital e gestao eletrénica de documentos.

Previamente a celebragéo do contrato, sera necessario que a Prefeitura de Cajati
faga a separacao dos documentos e escolha os departamentos essenciais para a realizagéo
do servico dando preferéncia as areas mais sensiveis e de maior fluxo de consultas e

andlises, auxiliando na otimizagdo de pessoas e recursos que ora sao despendidos.
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Antes do inicio da execugdo dos servigos, a empresa deverd indicar um
responsavel, que serd o contato direto para operacionalizar a prestagao dos servi¢cos junto a
Prefeitura de Cajati, que também deverd indicar quem serd o servidor responséavel pelo
acompanhamento e conferéncia da realizagcdo dos servicos contratados e a qualidade
executada, bem como, o responsavel pela entrega dos documentos e o local onde os

mesmos serao retirados mediante protocolo/remessa de entrega e devolugao.

12. DAS CONTRATACOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES (Art. 18,
§19, inc. XI)

Conforme exposto, verifica-se a necessidade de contratacdo correlata do
armazenamento em nuvem para a viabilidade e contratagcdo da demanda de gestdo
documental, com a transformacdo do documento fisico para digital compreendendo a
implantagdo de gestdo documental, com fornecimento da licenca de uso de software de
gerenciamento eletrénico de documentos (G.E.D.) com licenca perpétua, digitalizagao,
indexagédo dos documentos, organizacao e triagem do arquivo fisico, inventario, limpeza dos

documentos e treinamento de servidores usuarios da plataforma de GED.

13. DA DESCRICAO DE POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS E RESPECTIVAS
MEDIDAS MITIGADORAS (Art. 18, §12, inc. XII)
Nao foram identificados impactos ambientais decorrentes decorréncia da
execucdo do objeto da contratacdo, razdo pela qual ndo serdo exigidas providéncias
adicionais ou especificas nessa area. No entanto, a futura Contratada devera adotar

praticas sustentaveis durante a execugao do escopo contratual.

14. DO POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE A ADEQUACAO DA
CONTRATACAO PARA O ATENDIMENTO DA NECESSIDADE A QUE SE DESTINA (Art.
18, §1¢, inc. XIll)

Tendo em vista que a Prefeitura de Cajati ndo possui equipamentos necessarios a
serem utilizados para execugdo dos servicos pretendidos, ndo possui mao de obra
qualificada para esses servicos e nem conhecimento técnico, demonstra-se a necessidade
da contratacdo de empresa especializada para prestacao de servigos técnicos continuados
e especializados em implantagdo de gestdo documental, com fornecimento da licenca de
uso de software de gerenciamento eletrénico de documentos (G.E.D.) com licenga perpétua,
digitalizagéo, indexagéo dos arquivos, organizagédo e triagem do arquivo fisico, inventéario e
limpeza dos documentos, treinamento de servidores usuérios da plataforma de GED, bem
como, armazenamento escaldvel dos documentos digitalizados. Dessa maneira, conclui-se

pela total viabilidade da aquisi¢do pretendida.

Cajati, na data da assinatura.
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PORTARIA N° 949, DE 13 DE MAIO DE 2025.

“"NOMEIA COMISSAO ESPECIAL AVALIADORA PARA PROVA
DE CONCEITO PARA O FINS QUE ESPECIFICA NO AMBITO DO
MUNICIPIO DE CAJATI/SP.”

LUIZ HENRIQUE KOGA, Prefeito do Municipio de Cajati, Estado de
Séo Paulo, no uso de suas atribuicGes legais e,

CONSIDERANDO que o Municipio de Cajati por meio da Divisdo de Tecnologia da
Informacgdo lotada na Secretaria Municipal de Administracdo e Gestdo de Pessoas, tem como
objetivo o interesse na ‘“contratacdo de empresa especializada para implantacdo de gestao
documental, com fornecimento da licenca de uso de software de gerenciamento eletrénico de
documentos (G.E.D.) ”;

CONSIDERANDO que no decorrer do certame havera necessidade de aplicagdo de Prova de
Conceito quanto ao servigo ofertado pela licitante declarada previamente vencedora;

CONSIDERANDO que o Termo de Referéncia dispde sobre os procedimentos relativos a
Prova de Conceito, que devera ser avaliada e promovida por Comissdo Especial; e

CONSIDERANDO por fim, os Principios Constitucionais da Vinculagdo ao Instrumento
Convocatério e da Legalidade;

R E S o L \") E

Art. 1° Fica nomeada a Comissao Especial Avaliadora de Prova de Conceito com
objetivo de avaliar os servicos que tem como objeto a “contratacdo de empresa especializada
prestagdo de servicos técnicos continuados e especializados em implantacdo de gestdo documental,
com fornecimento da licenca de uso de software de gerenciamento eletrénico de documentos
(G.E.D.) com licenca perpétua, digitalizacdo e indexacdo dos documentos, organizagdo e triagem
do arquivo fisico, inventario e limpeza dos documentos, treinamento de servidores usuarios da
plataforma de GED, bem como, armazenamento escalavel e seguro em nuvem para os documentos
digitalizados, composta pelos seguintes membros, a saber:

a) Diogo Ribeiro de Freitas - Chefe da Divisao de Tecnologia da Informacao;

b) Nivea Augusto de Oliveira - Diretora do Departamento de Administracdo e Gestdo de
Pessoas;

c) Sthephanie Almeida Dias de Moraes - Chefe da Divisao de Gestao Administrativa e
Processual;

d) Thierry Tavares de Oliveira - Agente Administrativo.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e vigorara pelo periodo de 60
(sessenta) dias, prorrogavel por igual periodo mediante justificativa.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

LUIZ HENRIQUE KOGA
Prefeito do Municipio de Cajati

REGISTRADO NO SERVIGCO ADMINISTRATIVO DA PREFEITURA E PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL
DO MUNICIPIO DE CAJATI, aos 13 dias do més de maio de 2025.

MARIA CLAUDIA DOS SANTOS DOMINGUES
Diretora do Departamento de Assuntos Administrativos,
Legislativos e Atos Oficiais
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TERMO DE REFERENCIA

1-0OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servigos
técnicos continuados e especializados em implantacdo de gestdo documental,
com fornecimento da licenca de uso de software de gerenciamento eletrénico de
documentos (G.E.D.) com licenca perpétua, digitalizacdo e indexacdo dos
documentos, organizacao e triagem do arquivo fisico, inventario e limpeza dos
documentos, treinamento de servidores usuarios da plataforma de GED, bem
como, armazenamento escalavel e seguro em nuvem para os documentos
digitalizados.

2—- FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAQO

2.1. O espaco fisico destinado a guarda de documentos localizado na sede
administrativa da Prefeitura de Cajati ja apresenta ha alguns anos o0 seu
esgotamento. N&o ha espaco fisico e seguranca suficiente para comportar todo
o arquivo de processos fisicos de maneira adequada e condizente com as
condicOes ideais para a sua preservacao. A Prefeitura de Cajati também néo
possui profissional especializado em seu quadro para arquivamento e
conservacao de documentos publicos, bem como para seu gerenciamento.

2.2. A transformacdo do documento fisico para digital compreendendo a
implantacdo de gestdo documental, com fornecimento da licenca de uso de
software de gerenciamento eletrénico de documentos (G.E.D.), digitalizacéo e
indexacdo dos documentos, organizacao e triagem do arquivo fisico, inventario
e limpeza dos documentos, treinamento de servidores usuarios da plataforma
de GED, bem como, armazenamento escalavel e seguro em nuvem para 0s
documentos digitalizados, visa melhorar a eficiéncia administrativa, promover a
seguranca da informacéo, reduzir o custo de armazenamento fisico e garantir o
cumprimento das normas legais sobre gestdo de documentos publicos, como o
disposto na Lei Municipal n° 2.063/2023, Lei Federal n° 8.159/1991, Decreto
Federal n® 10.278, de 18 de marco de 2020 e demais legisla¢des vigentes.

2.3. A contratacdo dos servicos resultardA em melhorias diretas nos
ambientes de trabalho, corroborando para agilizar processos de buscas
evitando a deterioracdo do material fisico. Também serd possivel viabilizar a
migracdo dos documentos fisicos aptos para eliminacdo, para 0 meio
eletrbnico. Essa migracdo permitira a pesquisa por caracteres dentro dos
documentos digitalizados.

2.4. Ante 0 exposto, a contratacdo permitird uma gestdo mais eficaz e
transparente, com a organizacgéo e informatizagéo do acervo documental como
objetivo assegurar a rastreabilidade e o gerenciamento da informacédo, onde,
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além de atender as necessidades de modernizacdo administrativa da
Prefeitura, garantira a confiabilidade e autenticidade dos documentos,
propiciara seguranca permitindo consultas pela Administracdo, pelos
municipes, pelos poderes constituidos e pelos 6rgdos de controle e
fiscalizagdo, promovendo a transparéncia e o cuidado com o patrimonio
publico, além de assegurar a integridade dos documentos dos diferentes
Secretarias.

2.5. Além disso, o0 armazenamento escalavel e seguro em nuvem dos
documentos digitalizados oferece solu¢cbes avancadas de seguranca,
protegendo os dados contra perda, roubo ou destruicdo. Isso € especialmente
relevante em um contexto onde a conformidade com a Lei Geral de Protecdo
de Dados Pessoais (LGPD) e outras normas relacionadas a gestdo de
informacdes publicas e obrigatéria, assegurando que os dados pessoais e
sensiveis dos cidadados sejam tratados de maneira adequada e segura.

2.6. A contratacdo visa ainda atender aos oficios n° 757/23 e n® 211/24,
emitidos pelo Ministério Publico do Estado de S&o Paulo (MPSP). Esses
documentos ressaltam a importancia da implementacdo de medidas efetivas
para a melhoria da gestdo documental e a garantia da seguranca e integridade
dos dados publicos.

3 - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. A solugdo proposta € a contratacdo de servi¢cos técnicos continuados e
especializados em implantacdo de gestdo documental, com a transformacao do
documento fisico para digital compreendendo a implantacdo de gestéo
documental, com fornecimento da licenca de uso de software de gerenciamento
eletrbnico de documentos (G.E.D.) com licenca perpétua, digitalizacdo e
indexacdo dos documentos, organizacao e triagem do arquivo fisico, inventario
e limpeza dos documentos, treinamento de servidores usudrios da plataforma
de GED, bem como, armazenamento escalavel e seguro em nuvem para 0s
documentos digitalizados.

3.2. A contratacdo visa proporcionar a gestdo do conhecimento e do
conteudo, com a preservacao sistematizada dos documentos da Prefeitura de
Cajati, além de possibilitar o acesso a informacdo sem a necessidade de
desarquivar o documento fisico, promovendo uma significativa economia de
recursos publicos ao reduzir a quantidade de metros quadrados necessarios
para o armazenamento do acervo documental, ao viabilizar ainda a migracéo
dos documentos fisicos aptos para eliminacdo, para o meio eletrbnico. Essa
migracdo permitird a pesquisa por caracteres dentro dos documentos
digitalizados. Aprimorara os requisitos de transparéncia dos documentos
publicos, garantindo acesso agil as informagées pelos eventuais interessados.
3.3. Além disso, objetiva-se identificar os valores dos documentos, inclusive
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quanto a sua importancia histérica, estabelecendo um fluxo voltado para o
descarte adequado de documentos. Isso possibilitara o planejamento de
praticas sustentaveis, otimizando recursos e espacos fisicos.

3.4. Ademais, com a contratacdo, pretende-se otimizar o trabalho e o tempo
dos servidores publicos, visto que muitas vezes necessitam dias ou até
semanas para localizar documentos em arquivos antigos ou nos
departamentos.

3.5. A organizacdo, sistematizacdo e digitalizacdo das informacfes, por
meio dessa contratacdo, trardo ganhos financeiros e maior seguranca no
manejo das informacdes nos mais variados setores. A medida também
proporcionard maior seguranca e tranquilidade aos servidores publicos, pois
saberdo que os documentos, além de arquivados fisicamente, estardo
guardados em ambiente virtual. O sistema de gerenciamento de arquivos e
armazenamento escalavel em nuvem dos documentos digitalizados garantira
comodidade, rapidez e fidedignidade das informacdes melhorarando a
eficiéncia administrativa, promovendo a seguranca da informacéao, reduzindo o
custo de armazenamento fisico e garantindo o cumprimento das normas legais
sobre gestdo de documentos publicos.

3.6. A contratacdo de servigos técnicos continuados e especializados em
implantacdo de gestdo documental, com a transformac¢do do documento fisico
para digital compreendendo a implantacdo de gestdo documental, com
fornecimento da licenga de uso de software de gerenciamento eletronico de
documentos (G.E.D.) com licenca perpétua, digitalizacdo e indexacdo dos
documentos, organizacdo e triagem do arquivo fisico, inventério e limpeza dos
documentos, treinamento de servidores usuarios da plataforma de GED, bem
como, armazenamento escalavel e seguro em nuvem para 0os documentos
digitalizados, devera ser pelo prazo de 12 (doze) meses. O prazo de 12 (doze)
meses podera ser prorrogado sucessivas vezes, em conformidade com a Lei
Federal n® 14.133/2021.

3.7. Nesta solucéo verifica-se a necessidade do parcelamento em 02 (dois)
lotes, sendo:

LOTE 01 - Contratacdo de empresa especializada para prestacao de
servicos técnicos continuados e especializados em implantacdo de
gestdo documental, com fornecimento da licenca de uso de software
de gerenciamento eletronico de documentos (G.E.D.) com licenca
perpétua, digitalizacdo e indexacdo dos documentos, organizacdo e
triagem do arquivo fisico, inventario e limpeza dos documentos,
treinamento de servidores usuarios da plataforma de GED.

Quantidad

Item Descrigao Unidade o
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Higienizacdo, limpeza e preparacdo dos
01 | documentos para o0 processo de transformag&o | Folha [1.000.000
do formato fisico para o digital.

Processo de digitalizacdo (transformacéo do
02 | formato fisico para o formato digital eletrénico), | Folha |1.000.000
formato A4.

Organizacdo dos documentos fisicos em caixas
tipo arquivo morto  plastificadas, com
etiquetagem e classificagdo conforme padréo da
municipalidade.

Processo de conversdao e indexacdo dos
04 | documentos em formato digital para o software |Arquivo|1.000.000
da municipalidade

Prestacdo de servicos para assistir e subsidiar o
Conselho  Municipal de Arquivo-CMA e

03 Unidade| 1.400

05 | capacitacao de servigos acerca do programa de | Més 12
governo digital e gestdo eletronica de
documentos.

Cessdo de uso perpétuo, nado exclusivo de
software, para até 50 (cinquenta) usuarios.
Implantacdo e parametrizacdo dos sistemas e
07 | processos da plataforma de gestdo eletrbnica e |Unidade 01
governo digital, para até 50 (cinquenta) usuarios.
Treinamentos e capacitacdo de servidores para
08 | uso dos sistemas implantados, para até 50 |Unidade 01
(cinquenta) usuérios.

Posto de trabalho na sede da Prefeitura,
contendo, no minimo, 01 funcionério, 01
scanner profissional, 01 computador, 01
impressora.

06 Servigo 01

LOTE 2 - Armazenamento escaladvel em nuvem para os documentos
digitalizados.

Armazenamento escalavel em nuvem para 0s
01 | documentos digitalizados com capacidade | Més 12
minima de 4TB.

4 - REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. Das Especificacdes Gerais dos Servicos de gestdo documental, com
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fornecimento da licenca de uso de software de gerenciamento eletrbnico de
documentos (G.E.D.) com licenca perpétua:

4.2.

4.1.1. A contratacdo seréa subdividida em maédulos:

4.1.2. Fornecimento da licenca de uso de software de Gerenciamento
Eletrénico de Documentos (G.E.D.) com licenga perpétua;

4.1.3. Digitalizagéo, indexagdo mensal dos documentos em um periodo
de 12 (doze) meses, de acordo com a técnica e 0Ss requisitos
estabelecidos no Decreto Federal n® 10.278/2020 a fim de os documentos
digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos documentos
originais;

4.1.4. Organizagdo, inventario e limpeza dos documentos, conforme
tabela atualizada periodicamente de temporalidade informada pala
Administracao;

4.1.5. Implantacdo da esta¢cOes de trabalho para operacionalizagao do

projeto;

4.1.6. Implantacéo, configuracdo e parametrizacdo software de GED;
4.1.7. Implantacdo e parametrizacdo dos sistemas e processos da
plataforma de gestao eletrbnica e governo digital.

4.1.7.1. Treinamento para os usuarios da plataforma de GED;

4.1.7.2. Posto de trabalho na sede da Prefeitura, contendo, no
minimo, 01 funcionario, 01 scanner profissional, 01 computador e 01
Impressora.

4.1.8. Antes do inicio da execucao dos servi¢os, a empresa devera

indicar um responsavel, o qual sera o contato direto para operacionalizar
a prestacdo dos servicos junto a Prefeitura de Cajati, inclusive para que
se tenha autorizacdo de entrada e permanéncia no prédio da Prefeitura,
localizado na Praca do Paco Municipal n° 10, centro, Cajati/SP;

4.1.9. Os equipamentos a serem utilizados na prestagdo dos
servigcos sao de inteira responsabilidade da empresa contratada, inclusive
sua guarda e manutencao;

4.1.10. Os documentos serdao retirados mediante protocolo de
entrega;

4.1.11. A Contratada ndo podera ceder ou subcontratar a execuc¢ao
dos servicos sem prévia autorizacdo da Prefeitura,

4.1.12. A Contratada devera fornecer relatérios mensais, a serem

apresentados juntamente com as medi¢c0es, para que se possa realizar o
correto acompanhamento dos servicos.

Do Plano de Trabalho
4.2.1. A Contratada devera apresentar em no maximo 15 dias apoés a
data indicada na emissdao da OS-Ordem de Servicos, um plano de
trabalho e cronograma detalhado que envolva todos os servigos a serem
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executados.

4.2.2. O prazo de vigéncia contratual sera de até 12 (doze) meses. O
prazo de 12 (doze) meses podera ser prorrogado sucessivas vezes, em
conformidade com a Lei Federal n® 14.133/2021:

4.22.1. 01 (um) més de implantacdo e configuracdo do software,
conversao do acervo digital e treinamento do software de GED;

4.2.2.2. 01 (um) més para implantacdo do biré de digitalizacdo em local a
ser definido pela administracdo a partir da requisicdo da empresa
contratada;

4.2.3. Cumpre esclarecer que todas as informacfes das imagens
digitalizadas e indexadas e alimentadas no software de gerenciamento de
documentos, inclusive o0 sistema adotado para a organizagdo dos
arquivos eletronicos, serdo de propriedade exclusiva da Prefeitura de
Cajati, devendo a contratada, no término da contratagdo, disponibilizar,
copiando todo o seu conteudo, no equipamento denominado “Servidor”,
gue esta localizado na sede da contratada, e todo o banco de dados com
todas as imagens digitalizadas deverdo estar em formato legivel, de facil
acesso e busca, bem como acessivel para a plataforma de sistema de
rede e do Windows, sob pena de responsabilizacdo civil, administrativa e
penal.

Do Software Gestéao Eletronica de Documentos
4.3.1. A Contratada devera fornecer Software de Gerenciamento
Eletronico de Documentos (G.E.D.) com licenca de uso perpétuo, bem
como, fornecer futuras atualizacbes do GED para que 0 mesmo nao se
torne obsoleto.
4.3.2. Antes da efetiva implantacdo e em até 5 (cinco) dias apés a
assinatura do contrato, a Contratada devera reunir-se com os servidores
designados pelo gestor do contrato para realizar um levantamento dos
setores da Prefeitura de Cajati de que fardo parte dos trabalhos e a sua
abrangéncia, bem como para escolher os tipos documentais integrantes
do acervo da Prefeitura de Cajati; a metodologia padréo a ser usada na
organizacdo documental; mapeamento/fluxo geral de documentacédo; e
para definir os setores e ou servidores que deverdo ter acesso restrito e
irrestrito as informacdes, detalhando ainda como e quando (projeto de
gestdo documental).
4.3.3. E imprescindivel a utilizagdo de um software que gerencie em
uma unica plataforma todos os servigos a serem implantados.

Da Solucdo W.E.B.
4.4.1. A licenca do Software G.E.D, deve ser em linguagem comercial
comumente utilizada no Brasil, tais como Java, Delphi, Visual Basic,
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Microsoft Dot.Net 4.5 Csharp ou equivalente, banco de dados relacionais
tais, SQLServer, MySQL, Firebird ou equivalente, linguagem em
portugués e assisténcia técnica permanente;

4.4.2.

4.4.1.1. O sistema deve receber diversos tipos de imagens, tais
como pdf, bmp, jpeg e tiff;

4.4.1.2. Deve ainda permitir a expanséo do numero de usuérios
onde seja possivel importar documentos originais e anexos do
seu e-mail diretamente ao GED usando sua propria conta de e-
mail ou o formulario de e-mail do GED.

Caracteristicas Técnicas Da Solucdo W.E.B — G.E.D

4.4.2.1. Importar documentos originais e anexos do seu e-mail
diretamente ao GED usando sua propria conta de e-mail ou o
formulario de e-mail do GED;

4.4.2.2. Imprimir documento direto do GED, em uma
impressora local ou de rede;

4.4.2.3. Adicionar anotacfes graficas e/ou de texto as imagens
do tipo “tiff” usando a barra de ferramentas de anotacdo do GED;
4.4.2.4. Adicionar notas de texto como um acessoério a qualquer
tipo de documento;

4.4.2.5. Permitir a visualizacdo e edicdo de um documento
original,

4.4.2.6. Executar buscas por texto completo baseado no indice
dos originais. Os originais devem estar em formato de texto;
4.4.2.7. Permitir fazer o download de documentos as pastas
locais ou de rede;

4.4.2.8. Permitir fazer upload de documentos para pastas e/ou
subpastas do GED Web;

4.4.2.9. Adicionar campos de indice customizados para
documentos e/ou pastas, com pesquisa por palavras-chaves;
4.4.2.10. Criar multiplos usuarios com criptografia de senha;
4.4.2.11. Criptografar documentos para que s6 possam ser
abertos dentro do GED,;

4.4.2.12. Permitir que multiplos usuarios cadastrados acessem
simultaneamente a mesma base de dados a partir de diferentes
computadores que tenham um browser compativel;

4.4.2.13. Instalagdo das imagens em nuvem da Prefeitura do
Municipio de Cajati.

4.4 .3. Caracteristicas Gerais do Software de Gerenciamento Eletrénico de
Documentos (G.E.D.):

4.4.3.1. O Software deve ser uma ferramenta totalmente via
WEB, sem a necessidade de instalar aplicativos nas maquinas
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dos usuarios e ser compativel com os browsers mais usados no
mercado: Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Chrome;

4.43.2. O Software de GED devera ser 100% Web e estar
disponivel 24 horas por dia na rede mundial de computadores. O
seu banco de dados para armazenamento dos documentos deve
ser em Nuvem, ndo sendo possivel armazenar os documentos
localmente nas maquinas dos funcionarios e usuarios do
sistema.

Caso 0 espaco para armazenamento dos documentos em
nuvem, por algum motivo, estiver indisponivel na fase de
implantagdo do projeto, a Prefeitura de Cajati avisard
formalmente a contratada e, ainda, a Prefeitura disponibilizara 1
(um) computador-servidor de dados local para que a contratada
proceda apenas o0 armazenamento das imagens. Sendo o
computador-servidor de dados local composto pela seguinte
configuracao:

- Servidor de dados marca “Dell”, modelo PowerEdge T640.
Processador: (2 processadores) Intel Xeon Gold 5215 -
2.50GHz

Memoéria RAM: 64 GB

Sistema Operacional: Windows Server 2019 Standard
Armazenamento disponivel: 4 TB (4x SSD 1TB)

4.4.3.3. O software devera permitir a integracdo com o Google
Drive, OneDrive, Dropbox, entre outros servicos de hospedagem
em nuvem;

4.4.3.4. 0 Software de Banco de Dados devera ser de licenca
livre e “open source”, sem custo adicional para a Prefeitura de
Cajati;

4.4.3.5. Possuir no console de administracédo a funcionalidade de
criar novos usuarios, permissfes e parametrizacfes de acesso,
tais como:

4.4.35.1. Deve permitir inserir um novo usuario usando
0 nome, e-mail e apelido;
4.4.35.2. Assim que o usuario for cadastrado na

plataforma, o software devera enviar um e-mail para o
usuario, avisando que foi incluido na plataforma e com o link
para inserir uma nova senha;

4.4.3.5.3. Deve permitir que o usuario troque sua senha
através do login “esqueci a senha”;

4.4.3.5.4. Deve permitir o envio da senha para o e-malil
do usuario cadastrado com o link para o recadastramento da
senha;
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4.4.35.5. Deve permitir o vinculo de usuarios por grupo;
4.4.3.5.6. Deve permitir ao criar 0 usuario o vinculo do
mesmo com as seguintes permissdes: Leitura de
documento, edicdo de documentos, adicionar documentos e
apagar Documentos.
4.4.3.6. O software deve permitir o gerenciamento dos
documentos que se encontram na forma fisica ou digitalizada na
sede da Prefeitura de Cajati, usando a mesma metodologia de
trabalho. Para esta demanda o software devera possuir as
seguintes caracteristicas:
44.3.6.1. Permitir a visualizacdo de documentos
digitalizados e a capacidade em gigabite dos arquivos
armazenados;
4.4.3.6.2. Permitir o cadastro, controle e gerenciamento
da documentacéo fisica;
4.4.3.6.3. Deve possuir a funcionalidade de
gerenciamento de permissdes das pastas, documentos e
arquivos digitalizados.
4.4.3.6.4. Deve possuir na biblioteca de documentos
opcOes de tipo de visualizagdo das pastas, por: Modo lista;
Modo tabela; Modo de vizualizagdo de imagem, onde uma
pequena pagina € mostrada juntamente com os detalhes do
arquivo, nome, tamanho, tipo de arquivo entre outros.
4.4.3.7. O software deve permitir o upload de novos documentos
bem como executar as seguintes acdes:

4.4.3.7.1. Possuir campo para criacdo de novos
diretérios/pastas;

4.4.3.7.2. Possuir campo para upload de novos
arquivos;

4.4.3.7.3. Mover ou copiar um arquivo para qualquer

destino dentro do GED.
4.4.3.8. Deve permitir a atribuicdo de permissdes de acesso
para documentos de um determinado tipo e permissées no
nivel de granularidade de objetos (pastas, documentos
especificos e processos), contemplando no minimo as
seguintes permissoes:
4.4.3.8.1. Criacdo de documentos de um tipo
documental;
4.4.3.8.2. Leitura;
4.4.3.8.3. Alteracéo; e
4.4.3.8.4. Excluséo.

4.4.3.9. Deve permitir a habilitacdo e a desabilitacdo automatica
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de recursos e funcionalidades (op¢des de menu, abas, campos,
botdes, janelas e portlets) de acordo com as permissdes de
acesso dos Usuarios;
4.4.3.10. Deve permitir a utilizacdo de certificados digitais no
padrao ICP-Brasil,
4.4.3.11. Deve possuir recurso de assinatura eletrénica de forma
a garantir a identidade do signatario e a ndo edicéo posterior do
formulario assinado;
4.4.3.12. Deve permitir a assinatura eletrbnica em lote para os
arquivos em PDF selecionados;
4.4.3.13. Deve permitir anexar um PDF a outro PDF gerando um
novo arquivo a cada operacionalizagao;
4.4.3.14. Deve permitir a divisdo de um PDF em um intervalo
especificado (ex. 2 paginas, 3 paginas, etc.) gerando novos
PDFs para cada seccdao criada;
4.4.3.15. Deve permitir a divisdo de um PDF matriz em dois
novos arquivos PDFs, em uma pagina especifica, gerando dois
novos PDFs;
4.4.3.16. Deve permitir, em seu repositério, 0 armazenamento e
gerenciamento de objetos de qualquer formato, tais como video,
som, imagens, textos, planilhas, relatérios e outros arquivos,
independentemente de seu contedo;
4.4.3.17. Deve permitir a criagao de tipos de pastas e a definicéo
de atributos para cada tipo de pasta,
4.4.3.18. Deve  permitir  vinculacdo  (referéncias) entre
documentos, sendo possivel navegar diretamente de um
documento para outros que sao por ele referenciados ou que o
referenciam;
4.4.3.19. Deve permitir que na propriedade de uma pasta o
usuario visualize o nome, titulo, descricdo, data de criagdo,
modificador, data da modificagdo, conforme atendimento aos
anexos | e Il do Decreto Federal 10.278 de 18 de marco de
2020;
4.4.3.20. Deve permitir a execuc¢ao de critérios, tais como:
4.4.3.20.1. Enviar um link ou avisar por e-mail os
documentos que forem criados nas pastas dentro das
pastas;
4.4.3.20.2. Deve mover ou copiar os documentos para
uma outra pasta.
4.4.3.21. A funcionalidade dentro do software utilizado para
visualizagdo das imagens devera permitir o envio instantaneo das
imagens digitalizadas através do correio eletrbnico, integrado ao
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GED;
4.4.3.22. O software de gerenciamento, que € o pilar da
prestacdo de servicos, devera contemplar tecnologia de facil
acesso e operacédo, com perfeita visualizacdo das imagens, ampla
pesquisa por qualquer palavra ou expressao presente no
contetdo das imagens gravadas;
4.4.3.23. Deve possuir recursos de indexacdo automatica de
documento digitalizado com utilizacdo de técnicas de
reconhecimento de codigo de barras e de caracteres (OCR) para
indexacdo de todo o texto;
4.4.3.24. O modulo de reconhecimento (OCR) deve ser capaz de
identificar quaisquer caracteres presentes nos idiomas Portugués
e Inglés e quaisquer simbolos mateméticos;
4.4.3.25. Uso de caracteres curinga, palavras-chave ou partes de
palavras com uso de curingas;
4.4.3.26.Uso de intervalos de data;
4.4.3.27.Definir os campos do resultado da pesquisa, a
ordenacéo dos documentos por agrupamento no resultado;
4.4.3.28.Busca por frase (phrase search);
4.4.3.29.Uso de tesauro ou listas de sinbnimos;
4.4.3.30. Deve indexar para pesquisa por conteudo (full text
retrieval) todos os formatos textuais relacionados abaixo:
4.4.3.30.1. DOC e DOCX (MS-Word);
4.4.3.30.2. XLS e XLSX (MS-Excel);
4.4.3.30.3. PPT (MS-PowerPoint);
4.4.3.30.4. MSG (MS-Outlook);
4.4.3.30.5. ODF (Open Document Format);
4.4.3.30.6. ODT, ODS e ODP (OpenOffice);
4.4.3.30.7. HTML, TXT, XML, RTF; e
4.4.3.30.8. PDF.
4.4.3.31. O mébdulo de (full text retrieval) deve ser capaz de
indexar documentos de forma incremental, ou seja, capaz de
lidar com adicOes, alteracfes e remocdes de documentos do
repositério;
4.4.3.32. Deve indexar os metadados e o conteudo do
documento em tempo real, apds sua inclusdo ou alteragao;
4.4.3.33. O sistema deverda permitir a capacidade de
visualizagdo de documentos préximos ao que esta sendo
visualizado em tela, por exemplo: procurando por documento
gue contenha anexos, seja facil a visualizacdo de documentos
através de miniaturizacdo das imagens proximas, além de:
4.4.3.33.1. Deve possuir recursos de visualizagcdo de
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imagem de documento digitalizado, contendo:
4.4.3.33.2. Zoom-In e Zoom-Out;
4.4.3.33.3. Rolamento da tela para visualizagdo da
imagem;
4.4.3.33.4. Visualizacdo de miniaturas de péaginas
(thumbnails).
4.4.3.34. Deve permitir a identificacdo da quantidade de
paginas e visualizacéo seletiva de pagina de documento dentro
do aplicativo visualizador de documentos.
4.4.3.35. Deve permitir a visualizagcdo panoramica da imagem,
guando a mesma nao encaixar totalmente ao limite do monitor,
que seja possivel sua visualizacdo em tamanho miniaturizado.
4.4.3.36. Deve permitir realizar o compartihamento e
descompartilhamento dos documentos e arquivos digitalizados.
4.4.3.37. Deve permitir o envio dos documentos via e-mail;
4.4.3.38. Deve permitir gerar o link publico para envio de
documentos para usuarios externos;
4.4.3.39. Deve permitr a edicdo da propriedade dos
documentos e arquivos digitalizados;
4.4.3.40. Na funcionalidade de propriedades do documento
devera possuir as informagdes de nome do documento, titulo,
descricéo, tamanho, data criacdo, modificador, data modificacao
e historico de versionamento dos documentos;
4.4.3.41. Deve permitir a exibicdo do documento no navegador;
4.4.3.42. Deve permitir mover o documento para um local
escolhido;
4.4.3.43. Deve permitir copiar o arquivo para um local
escolhido;
4.4.3.44. Deve permitir a exclusédo do documento;
4.4.3.45. Deve permitir o gerenciamento de permissbes do
documento;
4.4.3.46. O modulo de impressédo do software/aplicativo devera
permitir:
4.4.3.46.1. Deve permitir a impressao dos documentos
digitalizados;
4.4.3.46.2. Deve permitir a impressdo parcial das
imagens;
4.4.3.46.3. Deve permitir a impressdao a partir da
formulagcéo da consulta, considerando somente as imagens
onde foram encontradas as ocorréncias pesquisadas;
4.4.3.46.4. Deve permitir a impressdao de modo que
reproduza de forma fiel o documento original digitalizado.
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4.4.3.47. As imagens devem ser arquivos de padrdo aberto,
tipo "raster" e comuns no mercado de imagens, tais como Tiff,
Jpeg, Gif, etc., em hip6tese alguma devem ter arquitetura fechada
Ou proprietaria;

4.43.48. As imagens devem ser passiveis de serem lidas e
diretamente incluidas em aplicativo tipo Word, Power Point,
PDF/A, programas de tratamento de imagem, sem o0 uso de
qualquer software ou "driver" especifico do fornecedor da
tecnologia;

4.4.3.49. Obrigatoriamente  as imagens devem  ser
comprimidas, para tanto, devem usar compressdes padréo de
mercado, que permitam ser acessadas diretamente por aplicativos
padrdes, conforme descritos anteriormente;

4.4.3.50. N&o deve haver qualquer tipo de criptografia nas
imagens ou arquivos.

4.4.4. Da Manutencao e Licenca de Uso do Software

4.4.4.1. A Contratada devera realizar a atualizacdo de versao
futura do software sempre que necessario, devendo promover,
sem custo adicional.

4.4.4.2. A Contratada devera para promover as atualizacbes do
sistema, independentemente de abertura de chamado, podendo
realizar via web ou pessoalmente na sede da Prefeitura de Cajati.
4.4.4.3. Os servicos descritos na digitalizacdo e indexacdo dos
documentos somente comecardo a vigorar no primeiro dia til
subsequente a concluséo do fornecimento do Software de GED.

4.5. Da Digitalizacdo e Indexagéo dos Documentos

4.5.1. Digitalizar os documentos em escaner duplex profissional, que
possuam recursos de captura e tratamento das imagens em conformidade
com o software de G.E.D;

45.1.1. Padronizar 300 D.P.l. de resolucéo;

4.5.1.2. Digitalizar em formato preto/branco;
4.5.2. Toda a preparacdo dos documentos ocorrera na sede da Prefeitura
do Municipio de Cajati, localizada na Praca do Paco Municipal n® 10,
Centro, Cajati/SP, sendo a retirada de qualquer documento somente com
autorizacao previa,
4.5.3. O processo de digitalizacdo dos documentos objeto do presente,
deverd ser realizado na Prefeitura de Cajati, que disponibilizara um
ambiente adequado para implementacédo da Estacdo de Trabalho, com ar-
condicionado, Internet, energia, iluminacao e ventilagao;

4.5.3.1. A Contratada devera comparecer na sede da

Praga do Pago Municipal, n® 10 - Centro - CEP 11.950-000 - Cajati, SP
E-mail: informatica@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8714 Pagina 13 de 28




PREF]

CAJ

PANBRESSG C DCSCHYOLYINENTO Divisao de Tecnologia da Informacao

4.6.

o "7”3__ ﬁ\,E PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

- ESTADO DE SAO PAULO -
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO E GESTAO DE PESSOAS

Prefeitura de Cajati de segunda a sexta-feira, das 08h as 17h30
ou até que seja finalizado os procedimentos da digitalizacdo de
documentos, com 0s equipamentos necessarios, para promover
a digitalizacdes das paginas mensalmente;
4.5.4. A Contratada devera realizar a implementacdo do “setup” de
Estacdo de Trabalho para os funcionarios que irdo compor a equipe de
digitalizacdo, indexacéo e organizacao documental;
455. A digitalizacdo tem por finalidade a obtencdo dos seguintes
recursos no armazenamento e consulta do arquivo dos documentos do
Executivo:
455.1. As imagens devem ser arquivos de padrdo aberto,
tipo “raster” e comuns no mercado de imagens, tais como TIFF,
JPEG, GIF, entre outras, em hipétese alguma devem ter
arquitetura fechada ou proprietdria que ndo permite a
modificacdo de seu formato e ou impossibilita de fazer a
conversao;
45.5.2. As imagens devem ser passiveis de serem lidas e
diretamente incluidas em aplicativo tipo Word, Power Point,
PDF/A, programas de tratamento de imagem, sem 0 uso de
qualquer software ou driver especifico do fornecedor da
tecnologia;
4.5.6. Asimagens devem ser um documento por arquivo, ndo podendo
ser multipadginas (varios documentos por arquivo de imagem), salvo
guando os arquivos fisicos exigirem tal procedimento de indexac&o;
4.5.7. Obrigatoriamente as imagens devem ser indexadas no software
de GED para facilitar a visualizacédo e busca pelos documentos;
45.8. Em momento algum as imagens e arquivos indexados no
software de GED devem ser criptografados;
459. O processo de digitalizacdo devera permitir anotacdes que
apontem que o documento sofreu algum tipo de modificagdo por outro, ou
seja, deverao estar registradas no banco de imagens ou na tela gerencial
do software de GED as devidas alteracdes e modificacdes realizadas nos
documentos.

Da Organizacéo, Inventario e Limpeza dos Documentos e Arquivos:
46.1. A Contratada serd responsavel pela preparacdo dos
documentos.

4.6.1.1. Entende-se como preparacdo de documentos o
processo de retirada de grampos, clipes, correcdo de
dobraduras em paginas, retirada de residuos de ferrugem e
poeira, colagem de documentos e demais servigos necessarios
para que seja efetuada a digitalizacdo sendo que a Prefeitura
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poderda, dentro de suas condicGes, auxiliar a contratada na
entrega e busca de documentos que estejam mais dificeis e fora
do arquivo fisico;
4.6.2. A Contratada sera responsavel pela organizacdo documental por
ordem numérica e cronoldgica crescente, retirada e devolugdo dos
documentos em ordem dentro das respectivas pastas e caixas de
arquivos apos a digitalizacao;
4.6.2.1. A Contratada sera responsavel por organizar 0s
documentos fisicos em caixas tipo arquivo morto plastificadas,
com etiguetagem e classificacdo conforme padrdo da
municipalidade;
4.6.2.2. A Contratada sera responsavel por organizar e
reunir, todos os documentos pertinentes a cada Secretaria
conforme acima descritos, antes da inicializacao da digitalizacéo,
independentemente de locais diferentes onde se possam
encontrar os documentos esses deverdo ser juntados para
devida organizacao, sendo responsabilidade da empresa a ser
Contratada a juntada total.

Da Implantacédo, Configuracdo e Parametrizacdo do GED
4.7.1. A implantagédo e configuragdo do software de GED, consiste na
liberagdo da ambiente web de GED da Prefeitura de Cajati com toda
padronizacao da estrutura de arquivos. O processo devera ser realizado
acordo com a estrutura organizacional da Prefeitura.
4.7.2. A implantacdo e configuracdo do software de GED, devera ser
realizada para todas as Secretarias Municipais.
4.7.3. A Contratada devera ministrar os treinamentos aos usuarios da
Prefeitura de Cajati com o objetivo de capacitd-los na utilizacdo e
administracdo de todos os recursos do Software de Gerenciamento de
Documento.

Da Converséao do Acervo Digital

4.8.1. A Contratada devera realizar a conversao de todos 0s arquivos
digitalizados e para a plataforma de GED.

4.8.2. Apo6s a conversdo do acervo digital os arquivos deverdo estar
disponiveis na plataforma de GED.

4.8.3. A Prefeitura de Cajati entregara os arquivos, assim como 0
documento de solicitacdo de conversdo, datado, assinado e carimbado
para o responsavel da Contratada.

Do Treinamento de Usuarios
4.9.1. A Contratada devera aplicar o treinamento aos servidores da
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Prefeitura de Cajati de acordo com a inclusédo das pastas de acesso e 0s
documentos indexados nos devidos departamentos.

4.9.2. A Contratada devera prestar servicos para assistir e subsidiar o
Conselho Municipal de Arquivo - CMA e capacitacado de servicos acerca
do programa de governo digital e gestao eletrénica de documentos.

4.10. Da Garantia

4.10.1. A Contratada ficara obrigada durante o prazo de 90 (noventa)
dias, a contar da entrega dos servicos referente a digitalizacdo e
indexacdo dos documentos, a reparar qualquer defeito de digitalizacao
dos documentos, de operagao do software ou no banco de dados, etc.

4.11. Da Méo de Obra da Prestacédo de Servigos de gestdao documental, com
fornecimento da licenca de uso de software de gerenciamento eletrénico de
documentos (G.E.D.):

4.11.1. A Apresentacdo de atestados de capacidade técnica
comprovando que a empresa Contratada tem a expertise na realizacédo do
Servico;

4.11.2. Contratada se obriga a fornecer mao de obra
qualificada/técnicos habilitados e competentes para executar a prestacdo
dos servicos contratados e 0s equipamentos adequados para
digitalizagdo dos documentos.

4.11.3. Durante a prestacdo de servi¢cos os funcionarios da Contratada
deverdo estar uniformizados e devidamente identificados através de
crachés, contendo foto recente, nome e funcéo, exigindo seu uso em local
visivel.

4.11.4. E de responsabilidade da Contratada manter, durante a
execucdo do objeto, todas as condicbes de idoneidade exigidas na
contratacao, principalmente a regularidade fiscal e previdenciaria.

4.11.5. E de responsabilidade da Contratada reparar eventuais danos
causados, direta ou indiretamente a Prefeitura de Cajati ou a terceiros
decorrentes de atos praticados por seus empregados ou prepostos na
execucdo do objeto da contratacdo, inclusive por acidentes, mortes,
perdas ou destruicfes, isentando a Prefeitura de Cajati de todas as
reclamacdes civeis, criminais ou trabalhistas, ndo excluindo ou reduzindo
essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o0 acompanhamento
empreendidos pela Prefeitura do Municipio de Cajati;

4.11.6. A Contratada devera atender, sempre e regularmente, todas as
exigéncias legais e regulamentares pertinentes ao seu quadro funcional,
inclusive encargos sociais, tributos cabiveis, seguros e indenizacgoes,
portanto devera manter vinculo empregaticio com seus empregados,
sendo responsavel pelo pagamento de saldrios e todas as demais
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vantagens e direitos trabalhistas, recolhimentos de todos os encargos
sociais e trabalhistas, além de seguros e indenizacdes, taxas e tributos
pertinentes.

4.11.7. E de responsabilidade da Contratada recuperar areas ou bens
ndo incluidos no seu trabalho e deixa-los no seu estado original, caso
ocorra algum prejuizo como resultado de suas operacoes;

4.11.8. E de responsabilidade da Contratada fornecer materiais,
produtos e equipamentos de trabalho, principalmente de seguranca,
individuais e coletivos (EPIs e EPCs), adequados e necessarios a
consecucao dos servicos constantes da contratacdo, sem quaisquer énus
para a Prefeitura de Cajati, responsabilizando-se pelo quantitativo e
qualitativo dos materiais, produtos e equipamentos empregados;

4.11.9. Qualquer acidente de trabalho oriundo da prestacéo de servigos
ora licitada serd de responsabilidade da Contratada, ainda que venha
acontecer nas dependéncias da Prefeitura de Cajati.

4.11.10. A Prefeitura de Cajati, sob hipbétese alguma, assumira o0s
deveres trabalhistas da Contratada, tampouco eventual inadimpléncia
onerara o objeto contratual.

4.11.11. A Contratada sera responsavel por reparar, corrigir, remover,
reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto
da contracdo em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes
resultantes dos materiais empregados ou da execugcao dos servigcos no
prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas, a partir da comunicacao
efetuada pela fiscalizacdo/gestao da contratacao;

4.11.12. A Contratada devera se comprometer a manter a seguranca € o
sigilo de todas as informacdes que estardo sob sua guarda no decorrer do
contrato, cumprindo com o que determina a Lei Geral de Protecdo de
Dados (LGPD), n° 13.709/2018, e especialmente no que se refere a
Politica de seguranca de acesso e dos dados; Politica dos backups
diarios e redundancia dos dados; Politica de contingéncia e Politica do
funcionamento redundante do sistema, aplicacdo e banco de dados.
4.11.13. A contratacdo deverd ter vigéncia de 12 (doze) meses. O prazo
de 12 (doze) meses poderd ser prorrogado sucessivas vezes, em
conformidade com a Lei Federal n® 14.133/2021,

4.11.14. A conclusédo dos servicos previstos na contratacdo ndo exime o
prestador de responder pelos vicios aparentes e ocultos segundo
disposicdes legais e deste instrumento, bem como normas de protecao ao
consumidor;

4.11.15. O posto de trabalho sera na sede da Prefeitura de Cajati,
localizada na Praca do Paco Municipal n° 10, Centro, Cajati/SP.

4.12. Das Especificacbes Gerais dos Servigcos de armazenamento escalavel
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e seguro em nuvem para os documentos digitalizados:
4.12.1. Armazenamento escaldvel e seguro em nuvem para O0S
documentos digitalizados;
4.12.2. Integragdo com o software GED para acesso remoto;
4.12.3. Capacidade minima de armazenamento de 4 TB (Quarto
TeraBytes);
4.12.4. Protecdo contra perda de dados, com backup automatico e
redundancia;
4.12.5. Acesso seguro via autenticacdo multifator e criptografia de dados;
4.12.6. Suporte técnico e garantia de alta disponibilidade do servico;
4.12.7. A contratacdo devera ter vigéncia de 12 (doze) meses. O prazo de
12 (doze) meses podera ser prorrogado sucessivas vezes, em
conformidade com a Lei Federal n® 14.133/2021.

4.13. Realizacdo de Prova de Conceito do LOTE 01
4.13.1. ApoOs a etapa de lances, o licitante classificado em primeiro lugar
devera escolher e agendar, a seu critério, uma data para realizar a
demonstracdo do Sistema GED para a Comissao Técnica de Avaliacao
da Prefeitura de Cajati, composta pelos servidores designados pela
Portaria n.° 949/2025. Esta demonstracdo devera acontecer no prazo nao
superior a 10 (dez) dias Uteis, apresentando todas as funcionalidades
obrigatérias dispostas no Termo de Referéncia.
4.13.2. A apresentacdo devera ser feita em ambiente simulado pelo
proponente, contando com todos 0s equipamentos e conexdes que O
mesmo considerar necessarias, de modo a realizar EM TEMPO DE
EXECUCAO, ou seja: cada funcionalidade devera ser simulada
contemplando inclusdes de dados, exclusbes de dados, alteracdes de
dados, emissbGes de relatérios, geracbes de consultas, producdo de
arquivos, enfim a realizacdo efetiva de cada item constante em cada
requisito exigido.
4.13.3. Caso, 0 proponente ndo consiga qualificar o seu produto nesta
fase de apresentacdo, o mesmo devera ser desclassificado e o
proponente seguinte, conforme lista de classificados, devera ser
convocado para 0 mesmo processo de demonstragao.
4.13.4. Esta etapa devera ser realizada até que um proponente consiga
atender ao quanto exigido no certame.
4.13.5. Caso nenhum proponente seja habilitado, deve-se encerrar 0
certame sem proceder a homologacdo do objeto a nenhum dos
interessados.
4.13.6. As apresentacOes dos licitantes deverdo ser integralmente
documentadas, utilizando-se dos métodos e recursos que se fizerem
necessarios.
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4.13.7. A exposicdo ocorrera nas dependéncias da Prefeitura do
Municipio de Cajati, que deixara a disposicao da licitante a infraestrutura
da Sala de Licitacdes da Prefeitura, com capacidade para 20 (vinte)
pessoas, e dispde de 01 (um) microcomputador — sistema operacional
Windows 10 — com acesso cabeado a rede mundial de computadores
(internet) com velocidade de 100 Mbps (cem megabits por segundo), este
conectado a 1 (um) projetor de video. Todos os demais materiais a serem
utilizados na demonstracdo, deverdo ser de propriedade do proponente,
tais como notebooks, computadores, switches, roteadores, servidores de
dados, ou qualquer outro que a licitante julgue necessario.

4.13.8. Para aprovagdo dos servigos, a licitante deverad atender ao
minimo de 90% (noventa por cento) do total de fun¢des constantes na
tabela disposta no item 4.14.

4.13.9. A apresentacdo técnica tera como objetivo garantir que a
vencedora deste certame atenda as exigéncias técnicas das
funcionalidades essenciais de acordo com o0s requisitos estabelecidos
neste Termo de Referéncia.

4.13.10. Ndo serd aceita a comprovacdo parcial de qualquer
requisito estabelecido na tabela do item 4.14. A auséncia de comprovacao
integral de qualquer funcdo da Prova de Conceito, seja total ou parcial,
sera considerada pela Comissao Técnica de Avaliagdo como “item nao
atendido”.

4.14. Elementos funcionais que serdo avaliados na Prova de Conceito

do LOTE 01
Os elementos funcionais de apresentacao obrigatoria sao:
N° CARACTERISTICA A SER DEMONSTRADA
O software deve ser uma ferramenta totalmente via WEB sem
1 a necessidade de instalar aplicativos nas maquinas dos
' usuarios e ser compativel com os browsers mais usados no
mercado: Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome.
O Software de Banco de Dados devera ser de licenca livre e
2. open source, sem custo adicional para a Prefeitura.
Possuir no console de administracdo a funcionalidade de criar
3. NOVosS USUarios, permissdes e parametrizacdes de acesso.
4 Deve permitir que o usuario troque sua senha através do login
' “esqueci a senha”.
Assim que o usuario for cadastrado na plataforma, o software
5. devera enviar um e-mail para o usuario, avisando que foi
incluido na plataforma e com o link para inserir uma nova
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senha.
Deve permitir o envio da senha para o e-mail do usuério
cadastrado com o link para o recadastramento da senha,

Possuir em sua tela inicial um ambiente de atividade, onde os
7. usuarios administradores ou gerenciais, possam visualizar os
eventos de atividades criados dentro do sistema.

Deve possuir a funcionalidade de gerenciamento de
permissdes das pastas, documentos e arquivos digitalizados.
O software deve permitir a criacdo de regras para cada tipo de
pasta e sub-pasta cadastrada no sistema.

Permitir Mover ou Copiar um arquivo para qualquer destino
dentro do GED.

Permitir a desativacéo da regra ou aplicar a mesma para todas
as sub-pastas.

Deve gerar trilha de auditoria configuravel de todas as
operacbes  executadas, incluindo operacdes  sobre
documentos, tipos de documento, pastas, processos,
concessao de permissfes a USUArios e grupos.

Deve permitir a utilizacdo de certificados digitais no padréo
ICP-Brasil.

Deve permitir a pesquisa de documentos criptografados ou
assinados por criptografia ou metadados de assinatura.

Deve permiti, em seu repositério, 0o armazenamento e
gerenciamento de objetos de qualquer formato, tais como
video, som, imagens, textos, planilhas, relatérios e outros
arquivos, independentemente de seu conteudo.

Deve permitir que na propriedade de uma pasta 0 usuario
visualize o nome, titulo, descricdo, quantidade de paginas em
PDF da pasta, nome do criador do arquivo, data de criacéo,
modificador, data da modificacao.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A funcionalidade dentro do software utilizado para visualizacéo
17. das imagens devera permitir o envio instantaneo das imagens
digitalizadas através do correio eletrénico, integrado ao GED.
Deve permitir que um usuario tenha acesso direto a um
18. documento ou uma pasta a partir de uma URL vélida sem data
de expiracéo, respeitando as restricdes de autenticacéo.

O software de gerenciamento, que é o pilar da prestacédo de
19. servicos, devera contemplar tecnologia de facil acesso e
operacdo, com perfeita visualizacdo das imagens, ampla
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pesquisa por qualquer palavra ou expressao presente no
conteudo das imagens gravadas.

Deve possuir recursos de indexacao automatica de documento
digitalizado com utilizacdo de técnicas de reconhecimento de
codigo de barras e de caracteres (OCR) para indexacao de
todo o texto.

O modulo de reconhecimento (OCR) deve ser capaz de
21. identificar quaisquer caracteres presentes nos idiomas
Portugués e Inglés e quaisquer simbolos matematicos.

Na funcionalidade de propriedades do documento devera
possuir as informagbes de nome do documento, titulo,
22. descri¢ao, autor, tamanho, criador, data criagdo, modificador,
data modificacdo e  historio de versionamento dos

20.

documentos.
23. Deve permitir a exibicdo do documento no navegador.
24, Deve permitir mover o documento para um local escolhido.

25 Deve permitir copiar o arquivo para um local escolhido.

Deve permitir a criagdo de regra que impeca 0 usuario de
26. deletar documentos do arquivo morto, com objetivo de evitar
exclusdo acidental.

27. Deve permitir o gerenciamento de permissées do documento.

O modulo de impressao do software/aplicativo devera permitir
28. deve permitir a impressdo de modo que reproduza de forma
fiel o documento original digitalizado.

As imagens devem ser arquivos de padrao aberto, tipo "raster”
e comuns no mercado de imagens, tais como TIFF, JPEG,

29. o .
GIF, etc., em hipétese alguma devem ter arquitetura fechada
ou proprietaria.

30 A empresa devera possuir também uma plataforma de suporte

técnico para os usuarios do sistema.

5 — MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. A empresa contratada se submete a mais ampla e irrestrita fiscalizacao
por parte da contratante, sendo de total responsabilidade da contratada a
prestacéo do servico e todas as obrigagOes relacionadas a ele;

5.2. A fiscalizacdo do contrato podera, a qualquer tempo, acompanhar a
realizacdo do servico nas unidades e solicitar corre¢cdes, melhorias e o fiel
cumprimento do contrato;

Praga do Pago Municipal, n® 10 - Centro - CEP 11.950-000 - Cajati, SP
E-mail: informatica@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8714 Pagina 21 de 28




CAJ

PANBRESSG C DCSCHYOLYINENTO Divisao de Tecnologia da Informacao

PREF]

- ESTADO DE SAO PAULO -
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO E GESTAO DE PESSOAS

Wl ﬁ?& PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

5.3. A fiscalizacéo sera de responsabilidade dos Secretarios Municipais das
unidades que receberdo os servicos ou de pessoa por eles designadas para
responder pelas atribuicdes inerentes ao “Fiscal do Contrato”. A estes caberao
a responsabilidade, realizar o acompanhamento dos servicos e autorizar o
pagamento apds ateste nas respectivas OS (Ordem de Servico);
5.4. O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo hébil para a
adocdo das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou
providéncia que ultrapasse sua competéncia;
5.5. A fiscalizacdo sera exercida no interesse da Prefeitura Municipal de
Cajati e ndo exclui nem reduz a responsabilidade da licitante adjudicataria,
inclusive contra terceiros, por quaisquer irregularidades, e, na sua ocorréncia,
ndo implica corresponsabilidade do Poder Publico;
5.6. A empresa estara obrigada a apresentar, mensalmente ou a qualquer
tempo de acordo com solicitagdo da contratante, documentos trabalhistas e
previdenciarios relacionados a funcionarios vinculados a prestacdo do servico;
5.7. N&do obstante a licitante adjudicataria seja a Unica e exclusiva
responsavel pela execucdo de todos os servicos, a Prefeitura Municipal de
Cajati reserva-se o direito de, sem prejuizo desta responsabilidade, exercer a
mais completa e ampla fiscalizacdo sobre os servicos, podendo para isso:
5.8.1. Ordenar a imediata retirada do local, bem como a substituicdo de
qualguer empregado da Licitante adjudicataria que estiver sem cracha,
que embaracgar ou dificultar a sua fiscalizacdo ou cuja conduta julgar
inconveniente;
5.8.2. Examinar os materiais, produtos, equipamentos utilizados, podendo
impugnar seu emprego se em desacordo com as condi¢cdes estabelecidas
neste Termo de Referéncia;
5.8. Eventuais davidas durante o periodo de vigéncia contratual deverao ser
encaminhadas formalmente a Prefeitura do Municipio de Cajati.

6 - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O Contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses. A gestdo do contrato
poderda solicitar a prorrogacédo de prazo da execucao do objeto por sucessivas
vezes, em conformidade com a Lei Federal n°® 14.133/2021, desde que
verificada condicdo mais vantajosa a Administracéo local.

6.2. A gestdo do contrato coordenard a execucdo e a fiscalizacdo
contratual.

6.3. A prestacao do servico se trata de natureza continuada

7- DOS CRITERIOS DE PAGAMENTO E MEDICAO

7.1. Do recebimento ou aceitagédo dos servigos prestados:
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7.1.1 Os servicos serdo recebidos e fiscalizados pelo(a) Secretéario (a)
Municipal, da unidade responsavel ou quem estiver substituindo-o(a) ou
por ele(a) indicado(a), conforme art. 140, inciso |, alineas ‘a’ e ‘b’, e ainda,
§ 2° da Lei n°® 14.133/2021, ou ainda pelo Chefe do Setor de onde for
demandado o servico que tera, juntamente com a Contratada, a
incumbéncia de, dentre outras atribuicdes, aferir a quantidade, qualidade
e adequacao do servico executado.
7.1.2 O recebimento do objeto da presente contratacdo sera realizado:
7.1.2.1. Provisoriamente, assim que for terminada a realizacdo do servico,
para efeito de posterior verificacdo da conformidade com as
especificacdes, que, em caso de inconformidade com as necessidades da
Contratante, avisara a Contratada para a imediata correcao.
7.1.2.2. Definitivamente, expressa ou tacitamente, até 5 (cinco) dias uteis
apos a entrega da nota fiscal da empresa contratada a Prefeitura.
7.1.3. O recebimento definitivo previsto acima ndo isenta a empresa
contratada da responsabilidade de corrigir eventuais inconformidades que
possam surgir, as suas expensas e a pedido da Contratante, mesmo que
apos o recebimento definitivo, sendo que os defeitos detectados poderdo
ser descontados do valor a ser pago pelo servico, de acordo com 0s
prejuizos causados.
7.1.4. O(s) servico(s) fornecido(s) podera(ao) ser rejeitado(s), no todo ou
em parte, quando em desacordo com as especificagcbfes constantes na
contratacdo ou na proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos,
as custas da(s) Contratada(s), no prazo de até 72 (setenta e duas) horas
ap0s a comunicacdo feita a prestadora do servico, sem prejuizo da
aplicacao de penalidades.
7.1.5. Em conformidade com o art. 140, 8§ 1° da Lei 14.133/2021, se no
recebimento do objeto for constatada sua execucgédo de forma incompleta
ou em desacordo com as condi¢cbes avencadas, sera interrompido o
prazo de recebimento definitivo, até que seja sanada a situacdo, nos
termos do art. 119 da lei supramencionada.

7.2. Das condicbes de pagamento:
7.2.1. O pagamento sera efetuado conforme cronograma definido pela
Secretaria de Financas e Tributacao;
7.2.2. No caso de ndo realizacdo do servico por inexecugdo contratual,
por parte da contratada, ndo serdo pagos 0s valores correspondentes,
sem prejuizo de eventual aplicacdo de penalidades.

8- DA FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. Quanto a forma, sugere-se a realizacdo de processo licitatério na
modalidade Pregéo Eletrénico;
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8.2. Quanto ao critério, sugere-se, para a obtencdo de proposta apta a
gerar o resultado mais vantajoso a Administracao, a utilizacdo do menor preco
por item;

8.3. Ainda quanto ao critério, deverdo ser observados os requisitos de
habilitacdo de praxe proprios da Administracao local.

9— DAS ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

Conforme levantamento de mercado, a estimativa de gastos é de R$
691.240,00 (seissentos e noventa e um mil, duzentos e quarenta reais).

10- DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA

02.17 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE
PESSOAS

02.17.02 - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E GESTAO DE
PESSOAS

04.122.0004.2024 - GESTAO DE DOCUMENTOS

3.3.90.39 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

Cajati, 14 de maio de 2025

DIOGO RIBEIRO DE FREITAS
Divisdo de Tecnologia da Informacé&o
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ANEXO |

Este anexo dispde os itens de apresentacdo obrigatoria para a PROVA DE
CONCEITO.

A PROPONENTE devera atender, no minino, 90% da quantidade de func¢fes
descritas no quadro abaixo referente as Funcdes Gerais do sistema proposto.
Nao atingir o percentual minimo exigido neste Anexo, implicard na
desclassificacdo imediata da PROPONENTE pela Comissdo Técnica, € na
ordem de classificacao, a proxima empresa sera convocada.

] NAO
CARACTERISTICA A SER ATENDE |\ +eNDE
NO
DEMONSTRADA (A) (NA)

O software deve ser uma ferramenta
totalmente via WEB sem a necessidade
de instalar aplicativos nas maquinas dos
1. usuarios e ser compativel com os
browsers mais usados no mercado:
Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google
Chrome.

O Software de Banco de Dados devera
2. ser de licenca livre e open source, sem
custo adicional para a Prefeitura.

Possuir no console de administragédo a
funcionalidade de criar novos usuarios,

3. permissdbes e parametrizacbes de
acesso.
Deve permitir que o usuario troque sua
4. senha através do login “esqueci a
senha”.

Assim que o usuério for cadastrado na
plataforma, o software devera enviar um
5. e-mail para o usuério, avisando que foi
incluido na plataforma e com o link para
inserir uma nova senha.

Deve permitir o envio da senha para o e-
6. mail do usuério cadastrado com o link
para o recadastramento da senha;
Possuir em sua tela inicial um ambiente
de atividade, onde o0s usuarios
administradores ou gerenciais, possam
visualizar os eventos de atividades
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criados dentro do sistema.

Deve possuir a funcionalidade de
gerenciamento de permissbes das
pastas, documentos e arquivos
digitalizados.

O software deve permitir a criacdo de
9. regras para cada tipo de pasta e sub-
pasta cadastrada no sistema.

Permitir Mover ou Copiar um arquivo
para qualquer destino dentro do GED.
Permitir a desativacéo da regra ou aplicar
a mesma para todas as sub-pastas.

Deve gerar trilha de auditoria
configuravel de todas as operacbes
executadas, incluindo operacdes sobre
documentos, tipos de documento, pastas,
processos, concessao de permissfes a
usuarios e grupos.

Deve permitir a utilizagdo de certificados
digitais no padrao ICP-Brasil.

10.

11.

12.

13.

Deve permitir a pesquisa de documentos
14. criptografados ou  assinados  por
criptografia ou metadados de assinatura.
Deve permitir, em seu repositério, o
armazenamento e gerenciamento de
objetos de qualquer formato, tais como
video, som, imagens, textos, planilhas,
relatorios e outros arquivos,
independentemente de seu conteudo.
Deve permitir que na propriedade de uma
pasta 0 usudrio visualize o nome, titulo,
descricdo, quantidade de paginas em
PDF da pasta, nome do criador do
arquivo, data de criagdo, modificador,
data da modificag&o.

A funcionalidade dentro do software
utilizado para visualizagdo das imagens
17. devera permitir o envio instantaneo das
imagens digitalizadas através do correio
eletronico, integrado ao GED.

15.

16.
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Deve permitir que um usuario tenha
acesso direto a um documento ou uma
18. pasta a partir de uma URL valida sem
data de expiragdo, respeitando as
restricbes de autenticagao.

O software de gerenciamento, que € o
pilar da prestacdo de servicos, devera
contemplar tecnologia de facil acesso e
19. operacdo, com perfeita visualizacdo das
imagens, ampla pesquisa por qualquer
palavra ou expressdo presente no
conteudo das imagens gravadas.

Deve possuir recursos de indexagéo
automética de documento digitalizado
com utilizacdo de técnicas de
reconhecimento de cédigo de barras e de
caracteres (OCR) para indexacdo de
todo o texto.

O mobdulo de reconhecimento (OCR)
deve ser capaz de identificar quaisquer
21. caracteres presentes nos idiomas
Portugués e Inglés e quaisquer simbolos
matematicos.

Na funcionalidade de propriedades do
documento devera possuir as
informacbes de nome do documento,
22. titulo, descri¢do, autor, tamanho, criador,
data criacao, modificador, data
modificagcdo e historio de versionamento
dos documentos.

Deve permitir a exibicAo do documento

20.

23.
no navegador.
24 Deve permitir mover o documento para
' um local escolhido.
25 Deve permitir copiar o arquivo para um
' local escolhido.
Deve permitir a criacdo de regra que
26, impeca o usuario de deletar documentos

do arquivo morto, com objetivo de evitar
exclusao acidental.

Praga do Pago Municipal, n® 10 - Centro - CEP 11.950-000 - Cajati, SP
E-mail: informatica@cajati.sp.gov.br — Telefone: (13) 3854-8714 Pagina 27 de 28




AV PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CAJATI

PRETET U D - ESTADO DE SAO PAULO -

CAJA I I SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO E GESTAO DE PESSOAS

PANBRESSG C DCSCHYOLYINENTO Divisao de Tecnologia da Informacao

Deve permitir 0 gerenciamento de
permissdes do documento.

O maodulo de impressao do
software/aplicativo devera permitir deve
28. permitir a impressdo de modo que
reproduza de forma fiel o documento
original digitalizado.

As imagens devem ser arquivos de
padrdo aberto, tipo "raster" e comuns no
mercado de imagens, tais como TIFF,

27.

29. JPEG, GIF, etc.,, em hip6tese alguma
devem ter arquitetura fechada ou
proprietaria.

A empresa devera possuir também uma

30. plataforma de suporte técnico para 0s

usuarios do sistema.

Total de funcoes: 30

Minimo exigido para aprovacao: 90% (27 funcdes)
Percentual de itens atendidos:

Assinatura do Membro da Comissdo Técnica de Avaliacao:
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