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TERMO DE REFERÊNCIA

	DATA
	REQUISITANTES

	19/09/2024
	Secretaria Municipal Administração, Planejamento e Recursos Humanos


1. OBJETO E CONDIÇÕES GERAIS DA CONTRATAÇÃO 

1.1. Contratação de empresa para criação de ambiente personalizado, acompanhamento técnico remoto e locação de software para gerenciamento eletrônico de documentos digitalizados, compreendendo as tarefas de digitalização, revisão, indexação, consolidação e compilação de documentos, com módulo para assinatura  via certificado digital individual e em lote, com disponibilização de armazenamento em nuvem, com possibilidade de acesso ao sistema por celular, tablete ou computador, com pesquisa por palavra chave em conteúdo de documento digitalizado, com funcionalidade de geração de link público para envio de documentos via e-mail ou aplicativo de mensagem e com geração de backup em mídia pesquisável por palavra-chave mesmo off-line, módulo de dashboard, módulo de workflow, assistência técnica e suporte completo.
	ITEM
	ESPECIFICAÇÃO
	UN.
	QUANT.
	VALOR UNIT.
	VALOR TOTAL

	1
	CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DO SOFTWARE:

· Prover a organização e divisão dos documentos em uma estrutura hierárquica;

· Ser desenvolvida totalmente para ambiente web;

· Prover a identificação de documentos de acordo com a sua classificação/taxonomia;

· Prover a identificação dos documentos de acordo com o tipo;

· Possibilitar a visualização de versões antigas de um documento, bem como dos arquivos associados a esta versão.

· Possibilitar adicionar ou remover arquivos de um documento.

· Possibilitar a identificação da situação atual de um documento.

· Conter ambiente de lixeira para que os documentos excluídos fiquem armazenados até serem excluídos definitivamente.

· Controlar acesso a lixeira por meio de permissões de usuário, possibilitando acessar todos os documentos da lixeira, ou apenas os documentos associados ao usuário.

· Permitir a busca de documentos de acordo com diversos filtros: nível hierárquico, tipo do documento, classificação do documento, data de criação do documento, situação atual do documento.

· Permitir a busca de documentos através dos dados de cadastros.

· Permitir pesquisa por palavra-chave em documento digitalizado.

· Permitir a busca de documentos a partir de palavras contidas em arquivos de formato *.pdf, (através de recurso OCR), possibilitando a visualização do trecho encontrado onde o parâmetro de busca foi encontrado.

· Possibilitar a seleção de certificados digitais A1 E A3. Instalados ou conectados a máquina do usuário para assinatura de documentos.

· Possibilitar acesso ao sistema através da assinatura digital pessoal E-CPF.

· Possibilitar a assinatura de arquivos de forma independente às outras funcionalidades do sistema.

· Possibilitar a assinatura eletrônica de arquivos, individual ou em lote, garantindo a autenticidade e integridade do conteúdo.

· Possibilitar a co-assinatura de arquivos eletrônicos.

· Prover a exibição das informações do certificado selecionado para assinatura, exibindo as informações básicas do certificado, a cadeia de certificação e a validade do mesmo.

· Possibilitar a realização de carimbo de tempo para assinaturas de um arquivo, garantindo a irretroatividade das mesmas.

· Permitir a visualização das assinaturas contidas em cada arquivo de um documento.

· Permitir a visualização de arquivos assinados digitalmente.

· Disponibilizar tela para visualização de todos os documentos associados ao usuário.

· Disponibilizar recursos para definir/identificar documentos como favoritos e permitir fácil acesso a esses documentos.

· Apresentar as informações dos documentos resultantes de uma pesquisa em formato de tabela.

· Possibilitar customização dos campos presentes na listagem de documentos na pesquisa geral do sistema, bem como usar ou não de paginação.

· Permitir a ordenação dos documentos por data de criação, usuário responsável, estado do documento, descrição do documento.

· Prover mecanismo de bloqueio de usuário após sucessivas falhas de login;

· Controlar os níveis de acesso de cada usuário para as funções do sistema

· Controlar os níveis de acesso através de permissões, que poderão ser associadas a usuários ou departamentos de usuários.

· Controlar os níveis de acesso dos usuários para cada nível hierárquico.

· Configurar quais tipos de documentos são aceitos para cada nível hierárquico.

· Manter na página inicial do sistema, atalho rápido para as principais funções do sistema como: inserir documento, pesquisar documentos.

· Prover ajuda resumida com os principais conceitos e funcionalidades do sistema.

· Prover ajuda em todas as telas do sistema. 

· Prover interfaces, telas, menus e ajuda em língua portuguesa (Brasil).

· Relatório de acessos de usuários a um documento.

· Relatório gráfico de documentos no sistema.
	Mês
	05
	R$ 1.645,66
	R$ 8.228,30


2. JUSTIFICATIVA DA AQUISIÇÃO 
2.1. A necessidade de contratar uma solução de software de gerenciamento eletrônico de documentos para uma prefeitura é crucial por várias razões específicas ao contexto governamental. Abaixo estão algumas justificativas importantes para essa contratação:

a) Transparência e Prestação de Contas: Uma prefeitura lida com uma grande quantidade de documentos, incluindo contratos, licitações, atas de reuniões, entre outros. Um sistema de gerenciamento eletrônico de documentos permite que esses documentos sejam armazenados, organizados e acessados de forma eficiente, facilitando a transparência e a prestação de contas para os cidadãos.
b) Eficiência Operacional: O gerenciamento eletrônico de documentos reduz a dependência de processos manuais e papelada física. Isso economiza tempo e recursos, permitindo que os funcionários da prefeitura se concentrem em atividades mais produtivas e no atendimento às necessidades dos cidadãos.
c) Facilidade de Acesso e Recuperação de Informações: Com um sistema eletrônico, os funcionários da prefeitura podem acessar documentos de qualquer lugar, a qualquer momento, facilitando a colaboração entre departamentos e agilizando a tomada de decisões. Além disso, a capacidade de pesquisar e recuperar rapidamente informações é fundamental para responder às solicitações públicas de forma eficaz.
d) Redução de Custos: A implementação de um sistema eletrônico de gerenciamento de documentos reduz os custos associados à impressão, armazenamento físico e manutenção de arquivos. Isso resulta em economia de recursos financeiros e ambientais para a prefeitura a longo prazo.
e) Segurança da Informação: Os documentos eletrônicos podem ser protegidos por meio de medidas de segurança, como criptografia e controle de acesso. Isso garante a integridade e confidencialidade das informações sensíveis da prefeitura, protegendo contra acesso não autorizado e violações de dados.
f) Conformidade Legal e Regulatória: As prefeituras estão sujeitas a regulamentações rigorosas em relação à gestão e retenção de documentos, incluindo leis de transparência, privacidade e arquivamento. Um sistema de gerenciamento eletrônico de documentos ajuda a garantir conformidade com essas regulamentações, facilitando a auditoria e o cumprimento das obrigações legais.
g) Preservação do Patrimônio Histórico e Cultural: Muitas prefeituras são responsáveis pela preservação de documentos históricos e culturais importantes. Um sistema eletrônico de gerenciamento de documentos permite a preservação digital desses materiais, protegendo-os contra danos físicos e facilitando o acesso para fins de pesquisa e educação pública.
h) Em resumo, a contratação de uma solução de software de gerenciamento eletrônico de documentos é fundamental para melhorar a eficiência, transparência, segurança e conformidade da prefeitura, ao mesmo tempo em que reduz custos e promove a preservação do patrimônio documental da comunidade.
2.2. O valor de aquisição é de R$4.896,94 (quatro mil e oitocentos e noventa e seis reais e noventa e quatro centavos) é de baixo valor, estando dentro dos preços praticados no mercado, estando abaixo do limite previsto para dispensas e contratações diretas, de acordo como o artigo 75 da Lei 14.133.

Art. 75. É dispensável a licitação:

...

II - para contratação que envolva valores inferiores a 59.906,02 (cinquenta e nove mil, novecentos e seis reais e dois centavos), no caso de outros serviços e compras;  
...      
3.   MODELO DE EXECUÇÃO CONTRATUAL

3.1. Condições de Execução: 

A execução do objeto seguirá a seguinte dinâmica:

Início da execução do objeto: Imediatamente após a assinatura do contrato. 
Cronograma de realização dos serviços:

3.2. Implantação: Início, imediatamente, após a assinatura do contrato.
4. PRAZO DE VIGÊNCIA DO CONTRATO
 O prazo de vigência do Contrato decorrente deste Termo de Referência será em até 12 (doze) meses, contados a partir da sua assinatura.

5. DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA

5.1-As despesas decorrentes deste processo correrão por conta das dotações orçamentárias    consignadas no orçamento de 2024:

· Secretaria Municipal Administração, Planejamento e Recursos Humanos
 Dotação: 52
Fonte: 0500
6 - DA FORMA DE PAGAMENTO

6.1- O pagamento será efetuado até o 24º (vigésimo quarto) dia útil do mês subsequente ao do fornecimento, com a apresentação da nota fiscal junto ao setor de contabilidade devidamente atestado o seu recebimento, juntamente com as certidões sociais válidas. As notas fiscais deverão ser encaminhadas para o e-mail do setor de licitação da Prefeitura (arapualicitacao@hotmail.com) até o dia 14º (décimo quarto) do referido mês, a fim de atender o calendário financeiro municipal. Notas encaminhadas após esta data somente serão pagas no mês seguinte.

6.2-  A Nota/Fiscal/Fatura emitida pelo contratado deverá conter, em local de fácil visualização, a indicação do número do processo, número do Pregão, a fim de se acelerar o trâmite de e posterior liberação do documento fiscal para pagamento.

6.3-  A realização do pagamento fica condicionada ao atendimento, pela prestadora de serviços, da apresentação dos documentos relacionados abaixo:
a)  COMPROVANTE DE INSCRIÇÃO NO CPF OU NO CNPJ.
b) COMPROVANTE DE REGULARIDADE PERANTE A FAZENDA FEDERAL E SEGURIDADE SOCIAL
c) COMPROVANTE DE REGULARIDADE PERANTE A FAZENDA ESTADUAL DO DOMICÍLIO OU SEDE DO LICITANTE, OU OUTRA EQUIVALENTE.
d) COMPROVANTE DE REGULARIDADE PERANTE A FAZENDA MUNICIPAL DO DOMICÍLIO OU SEDE DO LICITANTE, OU OUTRA EQUIVALENTE.
e) COMPROVANTE DE REGULARIDADE PERANTE O FGTS.
f) COMPROVANTE DE REGULARIDADE PERANTE A JUSTIÇA DO TRABALHO.
g)  CERTIDÃO NEGATIVA DE FALÊNCIA EXPEDIDA PELO DISTRIBUIDOR DA SEDE DA PESSOA JURÍDICA.
h) DADOS BANCÁRIOS: BANCO, AGÊNCIA INCLUSIVE COM DÍGITO E CONTA CORRENTE INCLUSIVE COM DÍGITO.
Arapuá-MG, 19 de setembro 2024
João Batista da Silva

Secretário de Administração, Planejamento e Recursos Humanos
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