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ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

TERMO DE REFERENCIA

1. DOOBJETO

Registro de Precos para futura e eventual Contratacdo de Empresa especializada na Prestacdo de
Servicos de digitalizacdo em formato PDF, com recebimento, armazenamento, temporario, preparacao,
migracdo, digitalizacdo, conferéncia, validacdo e Indexacdo de documentos municipais da Prefeitura
Municipal de Abaetetuba/PA, conforme especificacdes e quantidades estimadas constantes no Termo
de Referéncia.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1. A contratagdo do objeto em epigrafe se faz necessario no intuito de adquirir a preservacdo e acesso
aos documentos e processos desta Prefeitura Municipal de Abaetetuba de forma mais célere e
transparente, no qual serdo realizados mediante execucdo de digitalizacdo em formato PDF, com
recebimento, armazenamento, temporario, preparacdo, migracdo, digitalizacao, conferéncia, validacao e
Indexagédo de documentos municipais.

2.2. A digitalizag&o de autos fisicos contribui para 0 amplo acesso e a disseminagdo dos documentos por
meio da tecnologia da informacdo. Ademais, a escanerizagdo auxilia a preservacdo da documentacéo,
bem como reduz a necessidade de espaco fisico para o adequado armazenamento de autos de papel, cuja
conservacao encontra 6bice no clima quente e umido do municipio de Abaetetuba/PA.

2.3. E importante mencionarmos que a contratagio do objeto em comento implementa nitida melhoria
do meio ambiente do trabalho, potencializando o bem-estar fisico e mental dos integrantes dos setores
desta Prefeitura Municipal, com o consequente aumento de produtividade.

2.4. O servigo de digitalizacao dos processos e indexacéo destes tem como objetivo a busca por eficiéncia
na prestacdo do servigo, bem como reducéo de custos diretos e indiretos, otimizacdo do espaco fisico e
seguranca da informacéo.

2.5. A Prefeitura Municipal de Abaetetuba/PA nédo possui capacidade operacional e técnica para atender
essa demanda, a solucdo indicada é a contratacdo de empresa especializada na prestacdo desse tipo de

servico e dos equipamentos necessarios.

3. DETALHADAMENTO DO OBJETO
3.1. As propostas de precos deverdo atender as especificacdes e quantidades contidas na planilha abaixo
deste Termo de Referéncia.
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3.2. Os quantitativos indicados na planilha descritiva foram obtidos através de integracdo do binémio
necessidade/demanda realizados pelo setor competente desta Secretaria, visando o atendimento as

necessidades, bem como a qualidade dos itens fornecidos.

(ESPECIFICACOES) UND. QUANT. V.UNT. |V.TOTAL

ITE

Servicos de digitalizacdo em
formato PDF, com recebimento,
armazenamento, temporario,
reparagéo, migracéo,
p-|-o _Q 3 gA(;- Unidade
01 |digitalizagéo, conferéncia, | 10.000.000
: (Pagina)
validagdo e Indexagcdo de
documentos/processos municipais
da Prefeitura Municipal de
Abaetetuba/PA.

VALOR GLOBAL PROPOSTA

4. LOCAL, PRAZO E CONDICOES DE EXECUCAO DOS SERVICOS

4.1. A prestacdo dos servicos de digitalizacdo devera ser realizada nas dependéncias da Prefeitura
Municipal de Abaetetuba/PA, situada na Rua Siqueira Mendes, 1359 — Centro — 68.440.000 —
Abaetetuba/PA,

4.2. A CONTRATADA ndo podera retirar das dependéncias do CONTRATANTE qualquer
documento pertencente ao acervo da Prefeitura Municipal de Abaetetuba/PA sem o seu consentimento;
4.3. A CONTRATADA devera estar apta para iniciar a prestacdo dos servigos, nas instalacdes da
CONTRATANTE em até 15 (quinze) dias a contar da data da primeira reunido de relacionamento;
4.4. O servico a ser contratado deverd abranger em sua totalidade os seguintes critérios:

4.4.1. Digitalizacdo, armazenamento de forma virtual dos arquivos gerados e a disponibilizacdo através
de ferramenta de gerenciamento via internet de todos os documentos enviados a sala de digitalizagao;
4.4.2. O fornecimento de computadores, scanners assim como qualquer tipo de equipamento e material
que a atividade de digitalizacdo exigir sera de inteira responsabilidade da Contratada;

4.4.3. Sera de responsabilidade da CONTRATADA a contratagdo e capacitacdo de colaboradores para

prestacdo do servico, ou seja, a Prefeitura de Abaetetuba/PA ndo ira ceder nenhum servidor para
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execucdo do servico, sendo esta uma obrigacdo da Contratada que ira se responsabilizar por todos os
direitos e quesitos trabalhistas no que tange a contratacdo de funcionarios. Apés a emisséo da ordem de
servico e anteriormente ao inicio dos servicos, a contratada devera fornecer os curriculos dos
selecionados que irdo trabalhar na digitalizacdo dos documentos nas dependéncias da prefeitura. Os
selecionados serdo avaliados por uma comissdo técnica a fim de verificar a capacidade técnica para a
prestacao dos servicos e serd emitido um parecer a proponente sobre esta analise;

4.5. Sera disponibilizado pela Prefeitura de Abaetetuba/PA um local adequado nas dependéncias da
prefeitura, contendo mobilidrio suficiente para utilizacdo dos equipamentos e acomodacdo dos
funcionérios da empresa vencedora do certame. Sera fornecida uma sala com os devidos pontos de
energia e de internet necessarios para instalagdo e funcionamento de, pelo menos, 03 (trés) maquinas
para digitalizacao;

4.6. Em caso de perda total ou parcial de documentos nas dependéncias da sala de digitalizacao,
constando o recebimento destes em protocolo a ser providenciado e gerenciado pela proponente, a
mesma sera responsabilizada e arcara com todos os danos causados pelo ocorrido;

4.7. Os funcionarios da empresa proponente vencedora trabalhardo nas dependéncias da prefeitura e 0s
servigos pertinentes a digitalizacdo somente poderdo ser executados em dias Uteis e no horéario de
expediente da Prefeitura de Abaetetuba/PA.

5. DA QUALIFICAGAO TECNICA

5.1. Apresentar um (GED) Software de Gerenciamento Eletrénico de Documentos que tenha busca
automatica com midia autoexecutavel nos padrées Windows, pesquisavel por nimero de documentos de
caixa, nimero de empenho, historico e credor e que também possibilite a visualizagdo com permissao
para salvar em pdf e imprimir.

6. DA DEMONSTRACAO DO OBJETO LICITADO

6.1. Encerrada a fase de lances, o Pregdo sera suspenso e o licitante detentor do menor preco, devera, no
prazo maximo de até 02 (dois) dias Uteis contados do dia seguinte ao da abertura do certame, apresentar
o0 software de gerenciamento de documentos para uma Comissdo designada pela CONTRATANTE a
fim de comprovar o pleno atendimento aos requisitos minimos constantes do presente Termo de
Referéncia, cuja apresentacdo devera ser agendada através do telefone 91- 3751-2022 ou E-mail:

licita2 @abaetetuba.pa.gov.br;
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6.2. A licitante sera responsavel por apresentar, dentro do prazo de inicio estabelecido, a solucdo ofertada
instalada e em perfeito funcionamento utilizando seus préprios recursos, ficando a CONTRATANTE
apenas obrigada a fornecer um link de internet com qualidade que assegure uma boa apresentacéo;

6.3. A prova de conceito tera a duracdo de até 6 (seis) horas, prorrogaveis a critério da Comissao de
avaliacdo designada pela CONTRATANTE;

6.4. Durante a prova de conceito a Comissdo designada pela CONTRATANTE ir4 avaliar as
funcionalidades exigidas no ANEXO A do Termo de Referéncia que servird como roteiro para a prova
de conceito;

6.5. N&o serd permitido durante a prova de conceito o uso de apresentacdes em slides, videos ou
quaisquer outros recursos que ndo seja o software que sera fornecido pela licitante;

6.6. Ao término da prova de conceito, caso a licitante atenda 100% dos requisitos minimos solicitados
no ANEXO A do Termo de Referéncia, sera emitido pela banca de avaliagdo da CONTRATANTE um
ATESTADO DE CONFORMIDADE DO SOFTWARE que dever ser apresentado na fase de
habilitacdo;

6.7. As demais licitantes poderao assistir a prova de conceito mediante inscricdo prévia, encaminhada

ao e-mail licita2@abaetetuba.pa.gov.br. Na mensagem devem constar o nome da empresa, seu CNPJ e

dados dos participantes, limitado a 02 (dois) participantes por empresa;

6.8. Durante a prova de conceito as demais licitantes ndo poderdo realizar perguntas diretamente a
licitante avaliada. Eventuais questionamentos devem ser entregues por escrito aos representantes da
Comissdo de avaliacdo designada pela CONTRATANTE, que ira avaliar a pertinéncia dos mesmaos;
6.9. Caso a licitante vencedora ndo consiga realizar a prova de conceito de acordo com 0s requisitos
minimos solicitados no ANEXO A, dentro do prazo de execucao definido acima, ela sera desclassificada,
sendo convocada para o processo de Avaliacdo/ demonstracdo a proxima empresa classificada na
posicdo imediatamente subsequente;

6.10. Todos os custos relativos a prova de conceito ficardo ao cargo da Licitante, a qual ndo tera direito
a qualquer indenizagéo, inclusive no caso de reprovacao.
7. DA VISITA TECNICA

7.1. Para o correto dimensionamento e elaboracdo de sua proposta, o licitante podera realizar vistoria
nas instalacdes do local de execucdo dos servicos, acompanhado por servidor designado para esse fim,
de segunda a sexta-feira, das 8h as 14h.

7.2. Avistoria devera ser marcada e realizada em dias Uteis, devendo ser efetivada até 01 (um) dia antes

da data fixada para a sessdo publica, nos seguintes contatos:
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7.2.1. Telefone: 91- 3751-2022 ou
7.2.2. E-mail: licita2 @abaetetuba.pa.gov.br
7.2.3. Endereco: Rua Siqueira Mendes, 1359 — Centro — 68.440.000 — Abaetetuba/PA.

7.3. Arealizacéo da vistoria ndo se consubstancia em condicdo para a participac¢ao na licitacdo, ficando,
contudo, as licitantes cientes de que ap0s apresentagdo das propostas ndo serdo admitidas, em hipotese
alguma, alegacOes posteriores no sentido da inviabilidade de cumprir com as obrigagdes, face ao
desconhecimento dos servigos e de dificuldades técnicas ndo previstas.

7.4. O prazo para vistoria iniciar-se-a no dia util seguinte ao da publicacdo do Edital, estendendo-se se
até o dia util anterior a data prevista para a abertura da sesséo publica.

7.5. Para a vistoria o licitante, ou 0 seu representante legal, devera estar devidamente identificado,
apresentando documento de identidade civil e documento expedido pela empresa comprovando sua
habilitacdo para a realizagéo da vistoria.

7.6. Por ocasido da vistoria, ao licitante, ou ao seu representante legal, podera ser entregue “pen-drive”
ou outra forma compativel de reproducéo, contendo as informacdes relativas ao objeto da licitacdo, para
que a empresa tenha condicGes de bem elaborar sua proposta.

7.7. A ndo realizacdo da vistoria, quando facultativa, ndo podera embasar posteriores alegacGes de
desconhecimento das instalacfes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da
prestacao dos servicos, devendo a licitante vencedora assumir 0s 6nus dos servicos decorrentes.

7.8. A licitante devera declarar que tomou conhecimento de todas as informacdes e das condicdes locais
para o cumprimento das obrigacdes objeto da Licitacao.

8. OBRIGAQ@ES DA CONTRATANTE:

8.1. Receber o objeto no prazo e condicOes estabelecidas no Termo e seus anexos;

8.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos servicos prestados com as
especificagbes constantes do Edital e da proposta, para fins de aceitacao e recebimento definitivo;

8.3. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidades verificadas no
servico executado, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

8.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, através de comissao/servidor
especialmente designado;

8.5. Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no prazo e
forma estabelecidos no Edital e seus anexos;
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8.6. A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com
terceiros, ainda que vinculados a execugéo do presente Termo de Contrato, bem como por qualquer dano
causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.

9. OBRIGACOES DA CONTRATADA

9.1. Executar fielmente o objeto contratado conforme as especificacdes contidas em

sua proposta;

9.2. Manter-se durante toda execucéo do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas, e
com todas as condicOes de habilitacdo e qualificagcdo exigidas, sob pena de rescisédo unilateral do
contrato;

9.3. A CONTRATADA se obriga a realizar suas atividades utilizando profissionais regularmente
contratados e especializados em suas fungfes, atendendo a exigéncia de experiéncia e formacédo
convencionada. Cabe a CONTRATADA total e exclusiva responsabilidade pela condugdo e
coordenacdo de seu pessoal para a execugdo das atividades contratadas, além de atender integralmente
a toda legislacdo que rege os negocios juridicos e que Ihe atribua responsabilidades, com énfase na
previdencidria, na trabalhista, sindical, tributaria e civel em especial medicina e seguranca do trabalho;

9.4. Arcar com as despesas pelo cumprimento das obrigacGes fiscais, previdenciarias, trabalhistas,
encargos sociais, transporte, hospedagem, alimentacdo, frete, entrega, seguros, taxas, tributos e
contribuicbes de qualquer natureza ou especie, salarios e demais despesas diretas e/ou indiretas,
necessarias a execucdo total do objeto contratado, inexistindo qualquer tipo de solidariedade do
CONTRATANTE, para com a CONTRATADA quanto a estas obrigacGes;

9.5. Cumprir fielmente o objeto contratado de modo que se realize com esmero e perfei¢do e no prazo
estabelecido, executando-o sob sua inteira responsabilidade;

9.6. Néo transferir a terceiros a execu¢do do objeto do presente instrumento, no todo ou em parte, sem
prévia e expressa autorizacdo do CONTRATANTE;

9.7. Cumprir as atividades com profissionais especializados, assumindo total e exclusiva
responsabilidade pelo integral atendimento de toda a legislacéo aplicavel referente ao objeto de que trata
0 presente instrumento;

9.8. Responsabilizar-se por quaisquer acidentes de que possam ser vitimas seus empregados e prepostos,
quando nas dependéncias do CONTRATANTE ou em qualquer outro local onde estejam prestando 0s
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servigcos objeto do presente instrumento, devendo adotar as providéncias que exigir a legislacdo em
vigor;

9.9. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de &mbito federal, estadual ou municipal, as normas
vigentes de seguranca do trabalho;

9.10. Sujeitar-se a mais ampla fiscalizagdo por parte do CONTRATANTE, prestando

todos os esclarecimentos solicitados e atendendo as reclamacges procedentes, caso ocorram;

9.11. Responder perante 0 CONTRATANTE e terceiros por eventuais prejuizos e

danos decorrentes de sua demora ou de sua omissdo, na condugédo do objeto

deste instrumento sob a sua responsabilidade ou por erros relativos a execucdo do objeto deste contrato;
9.12. Informar imediatamente 0 CONTRATANTE toda e qualquer excepcionalidade durante a
execucdo do objeto deste contrato, que possam porventura atrasar o servico e/ou as condi¢des de entrega
e execucao;

6.13. Quando da necessidade de apresentacdo de relatorios que sejam impressos preferencialmente em
papel reciclado;

9.14. A CONTRATADA devera zelar pela imagem institucional do CONTRATANTE;

9.15. CONTRATADA devera seguir as técnicas e 0s requisitos para a digitalizacao

de documentos de forma que os documentos digitalizados produzam os mesmos efeitos legais dos
documentos originais conforme legislacédo vigente;

9.16. A CONTRATADA devera digitalizar todos e quaisquer documentos do lote encaminhado para
digitalizacdo, tais como papéis A4, carta, oficio, executivo, entre outros, com gramaturas variadas entre
41 g/m2 e 209 g/m2, mapas e/ou plantas de qualquer tamanho etc., a ser valorado pelo tamanho do papel
A4. O papel de suporte fisico da maioria dos documentos do acervo possui tamanho A4 e Oficio, com
gramatura entre 75 e 90 g/m2,;

9.17. A digitalizacdo de documentos rasgados devera ser precedida de reparacdo preventiva de acordo
com orientacdo, métodos e instrumentos previamente definidos e acordados com 0o CONTRATANTE,
de modo que fiqguem em condic¢des de serem digitalizados;

9.18. A CONTRATADA ndo podera eliminar paginas contidas nos lotes encaminhados para
digitalizacdo, sem autorizacdo do CONTRATANTE;

9.19. Os documentos fisicos a serem digitalizados serdo recebidos pela CONTRATADA mediante Guia
de Remessa emitida pelo CONTRATANTE, contendo a relagédo com a identificacdo dos documentos,

origem, quantidade de volumes e indicativo da sequéncia para digitalizacdo, devendo o responsavel pelo
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recebimento realizar a conferéncia das informacdes e assinar protocolos de recebimento, conforme
orientagdes do CONTRATANTE, observando no minimo:
9.18.1. Se todos os processos documentos e volumes relacionados na Guia de Remessa emitida
pelo CONTRATANTE estdo contidos no lote;
9.18.2. Se a sequéncia dos processos documentos e volumes do lote esta de acordo com aquela
constante da Guia de Remessa emitida pelo CONTRATANTE;
10. DA FISCALIZAC}AO E GERENCIAMENTO DO CONTRATO
10.1. Nos termos do art. 67 da Lei n° 8.666/93, a execucdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada
pelo (a) Servidor (@) — MATRICULA n.°, pertencente ao quadro funcional desta Secretaria e
devidamente designado para tal fim.
10.2. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da contratada,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeigdes técnicas ou
vicios redibitérios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de
seus agentes e propostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n°® 8.666/93.
10.3. O representante da Administracdo anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execugdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionérios
eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos
observados e encaminhando o0s apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.
10.4. A presenca da fiscalizacdo nédo elide nem diminui a responsabilidade da empresa contratada.
11. CONDIC}()ES DE PAGAMENTO:
11.1. O pagamento sera feito de acordo com os recursos disponiveis, ndo superior a 30 (dias) apds o
atesto da NF. As notas fiscais serdo devidamente atestadas pelo fiscal designado por esta Secretaria;
11.2. Nenhum pagamento sera efetuado a CONTRATADA na pendéncia de qualquer uma das situacdes
abaixo especificadas, sem que isso gere direito a alteracdo de pre¢os ou compensacéo financeira;
11.3. Conferéncia e aprovacdo do pré-faturamento mensal e atestacdo de conformidade com o
fornecimento;
11.4. O pagamento referente a cada més fica condicionado a comprovacéo de regularidade fiscal perante
a Administracdo. A contratada fica ciente de que as notas fiscais deverdo vir acompanhadas das seguintes
certiddes:
a) Certidao de regularidade para com a fazenda Federal/Unido;

b) Certidao de regularidade para com a fazenda Estadual;
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c) Certidao de regularidade para com a fazenda Municipal,

d) Certiddo de regularidade para com o FGTS;

e) Certiddo negativa de débito trabalhista (CNDT).
11.5. Havendo erro na nota fiscal/fatura ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, 0
pagamento ficara pendente, até que a CONTRATADA providencie as medidas saneadoras.
11.6. A contagem do prazo para pagamento sera reiniciado e contada da reapresentacéo e protocolizagéo
junto a Secretaria Municipal de Financas de Abaetetuba/PA do documento fiscal com as devidas
correcdes, fato esse que ndo poderd acarretar qualquer 6nus adicional a CONTRATANTE, nem devera
haver prejuizo do fornecimento dos produtos pela CONTRATADA,
11.7. ACONTRATANTE ndo fica obrigada a adquirir o quantitativo total dos itens registrados em Ata,
realizando o pagamento de acordo com o fornecimento efetuado;
11.8. O pagamento sera creditado em conta corrente da CONTRATADA, através de ordem bancaria,
indicada na proposta, tendo assim como: Agéncia n°___, Conta Corrente n® ___, Banco:____, em que
deveré ser efetuado o crédito. Ndo se permitira, portanto outra forma de pagamento que ndo seja a de
crédito em conta, o que vem cumprir as normativas do Decreto da Presidéncia da Republica 6.170 de 25
de julho de 2007,
8.9. Todos o0s custos com imposto, taxas, pedagios, fretes e demais despesas que porventura ocorrerem
sera de responsabilidade da empresa contratada.
12. AVISOS/ COMUNICACOES
Todas as comunicagdes estabelecidas em virtude do contrato deverdo ser feitas por escrito e entregues
com protocolo ou aviso de recebimento nos enderecos especificados no pedido de ordem de
fornecimento.
13. PRAZO DE VIGENCIA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS:
A vigéncia da Ata de Registro de Precos é de 12 (doze) meses.
14. PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO:

A vigéncia do contrato de acordo com as demandas solicitadas.

15. DAS DISPOSICOES FINAIS
15.1. A Administracdo podera revogar a licitagdo ou rescindir o contrato, por motivo de interesse publico
e deverd realizar a anulagdo da licitagdo quando houver ilegalidade, sendo de oficio ou mediante

provocacao de terceiro;
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15.2. A contratada responderd de maneira absoluta e inescusavel pelo fornecimento do objeto,
assumindo inteira, total e exclusiva responsabilidade pelos produtos contratados;

15.3. Os casos omissos no Termo de Referéncia deverdo ser supridos pela Lei n° 8.666/1993 e suas
alteracGes, bem como as davidas suscitadas deverdo ser esclarecidas pela Prefeitura Municipal de
Abaetetuba/PA, no endereco constante neste Termo de Referéncia.

15.4. Fica estabelecido o Foro da Comarca de Abaetetuba/PA, Estado do Para, para dirimir quaisquer

davidas oriundas das avencas.

Abaetetuba/PA, 05 de janeiro de 2022.

RAIMUNDA ROSA RODRIGUES CARVALHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO-SEMAD

Rua Siqueira Mendes, 1359 — Centro — 68.440.000 — Abaetetuba/PA — Fone: (091) 3751-2022
E-mail: licita2@abaetetuba.pa.gov.br

Pagina | 41


mailto:licita2@abaetetuba.pa.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE ABAETETUBA
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO-CPL

Rubrica

ANEXO A- DEMONSTRACAO DO OBJETO LICITADO — REQUISITOS MINIMOS

ATENDE
SIM NAO

REQUISITOS MINIMOS

1 - O software deve ser composto por modulos de Cadastro
instantaneo e Gestdo dos documentos com funcionalidades
integradas.
2 - Requisitos gerais do software:
2.1 - Controle de permissdes por departamento;
2.2 - Criagdo ilimitada de usuarios;
2.3 - Acesso ilimitado de usuarios nomeados;
2.4 - Acesso mediante login e senha;
2.5 - Definigdo de perfil de usuério: permissdes e restricdes do
usuario quanto as acdes a executar e permissdes/restricdes aos
departamentos da empresa;
2.6 - Software em Portugués do Brasil,
2.7 - Compatibilidade browsers: Firefox ou Google Chrome
2.8 - O software deve permitir 0 gerenciamento dos documentos
fisicos, digitalizados ou digitais da Contratante.
2.9 - Cadastrar ilimitadamente filiais, departamentos, tipos e
subtipos

documentais;
2.10 - Cadastrar campos customizados para cada tipo
documental, sempre que necessario;
2.11 - Cadastrar, controlar e gerenciar os documentos fisicos,
digitalizados e digitais, indexando os materiais conforme as
Classificacdes elaboradas e 0s campos customizados de que trata
a alinea anterior;
2.12 - Definir localizagdo exata ou de forma automética o
armazenamento da caixa ou pasta a ser cadastrada;
2.13 - Possibilitar o upload e download de documentos em
quaisquer extensoes;
2.14 - Pesquisa do material armazenado, fisico, digital ou
digitalizado, mediante os campos customizados para cada tipo
documental;
2.15 - Visualizacdo instantdnea e simplificada dos documentos
digitais ou digitalizados, conforme pardmetros da consulta;
2.16 - Ferramenta de cadastro no software GED imediatamente
apos 0s documentos serem digitalizados, para visualizagdo das
imagens nos padrdes da alinea anterior;
2.17 - Gerenciar a entrada e saida dos materiais e responsaveis
por estes, com emissdo de relatério de cada evento, para
possibilitar a rastreabilidade dos documentos, caixa-arquivo
(box), caixas padrdo de arquivo e midias especiais.
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2.18 - Controlar a temporalidade documental da PMA/PA.

2.19 - Criar a diagramacdo do layout do arquivo interno da
CONTRATANTE (Descricdo e definicdo de enderecos das
estantes e armérios existentes para 0 armazenamento dos
documentos, podendo ser parametrizada conforme localizacéo
fisica e geogréfica).

2.20 - Controlar a localizag&o e armazenamento dos documentos
no arquivo da PMA/PA.

2.21 - Emitir rotulos de caixas, com a localizacdo e descricdo do
conteudo;

2.22 - Controlar solicitagbes e entregas das consultas dos
documentos ou caixas; através da emissdo de protocolos de
consultas e devolucoes;

2.23 - Identificar historico de agdes realizadas pelos usuarios em
cada documento;

2.24 - Controlar status dos documentos, conforme sua
localizacdo;

2.25 — Download. Conforme permissionamento dos documentos
cadastrados no Software GED.

Abaetetuba/PA, 05 de janeiro de 2022.

RAIMUNDA ROSA RODRIGUES CARVALHO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO-SEMAD
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