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Câmara Municipal de Américo Brasiliense 

COTAÇÃO DE PREÇOS
DOCUMENTO PERSONALIZADO DE PESQUISA DE PREÇOS 
Processo nº 683/2022 – Compras e Cotações nº 069/2022
Prezado Sr. Fornecedor,
Solicitamos que V. Sª nos forneça proposta orçamentária para a compra/contratação do serviço abaixo descriminado, devendo este documento padronizado ser preenchido e encaminhado ao email: licitacoes@camaraamericobrasiliense.sp.gov.br, aos cuidados do signatário da mensagem eletrônica de solicitação de orçamento ou ser entregue diretamente na sede da Câmara Municipal de Américo Brasiliense/SP, cujo endereço encontra-se no rodapé deste documento.
Prazo de recebimento das propostas: 04/08/2022
Razão Social: 
CNPJ nº:
Endereço:
CEP:
Responsável pelo Contato:
Telefone:




Email:
	LOTE
	DESCRIÇÃO DO PRODUTO/SERVIÇO (OBJETO)*
	QUANTIDADE
	VALOR MENSAL
	VALOR ANUAL

	1
	Contratação de locação de sistema GED (Gerenciamento Eletrônico de Documentos) completo, para funcionamento em nuvem (cloud computing), com atualizações automáticas para novas versões.

Valores (mensais) calculados para a locação de 100 GB de armazenamento
	
	
	

	2
	Implantação de Sistema GED
	
	
	

	OBSERVAÇÕES: 
REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO:

1.1. POLÍTICA DE ACESSIBILIDADE E CONFIDENCIALIDADE
1.1.1. Os documentos (arquivos em papel, processos, dossiês, pastas, prontuários etc.) que serão processados ou que a estes acompanham deverão ser processados dentro das dependências desse órgão com pessoal próprio, porém com software e metodologias da CONTRATADA.

1.1.2. O software para acesso às informações deverá contar com no mínimo os seguintes sistemas de controle de grupos de usuários / usuários:

· Não deverá haver limite de quantidade de grupos de usuários e de usuários ou de usuários em um grupo;

· Os privilégios deverão ser por grupos de usuários;

1.1.3. Deverá haver a opção de delimitação ou restrição de acesso para as seguintes funcionalidades:

· Restrição a tipos de documentos: alguns poderão ter acesso a determinado tipo de documentos e outros não;

· Limitação de usuários que podem consultar determinado documento;

· Limitação de usuários que podem imprimir;

· Limitação de usuários que podem gerar PDF;

· Limitação de usuários que podem apenas ver as imagens na tela, mas não baixar em PDF;

· Limitação de usuários que podem incluir documentos;

· Limitação de usuários que podem alterar documentos;

· Trilha de auditoria que informe todas as ações realizadas no sistema, data e hora de login, consulta, leitura ou abertura de documentos;

· Limitação de usuários que podem alterar documentos;

· Limitação de usuários que podem incluir documentos e pastas;

· Limitação de usuários que podem excluir documentos;

1.2. DURABILIDADE DA INFORMAÇÃO

1.2.1. A CONTRATADA deverá adotar a política de backup dos documentos digitalizados e guardados em seu sistema em nuvem, bem como banco de dados e sistemas utilizados no processamento da documentação seguindo os preceitos relacionados:

· Backup diário realizado à meia-noite;

· Os backups deverão ser mantidos na estrutura da CONTRATADA em local seguro;

· Um backup diário deverá ser mantido pelo período de 30 dias antes de serem apagados ou sobrepostos;

· Um backup semanal deverá ser mantido por 6 meses;

· Um backup mensal deverá ser mantido por até 2 anos (se houver contrato ativo);

1.3. DA CONTINUIDADE DA PRESTAÇÃO DO SERVIÇO

1.3.1. A CONTRATADA deverá adotar políticas de redundância que promovam a continuidade do negócio, evitando paralisações no serviço por motivo de problema de hardware ou indisponibilidade de recursos (mão-de-obra).

1.3.2. Os servidores que armazenarem os dados e imagens deverão possuir sistemas redundantes de disco e fonte de alimentação.

1.3.3. Em caso de parada do software, a CONTRATADA deverá restabelecer os serviços em até 3 horas úteis.

1.4. DO SOFTWARE PARA GESTÃO DO PROCESSO DE DIGITALIZAÇÃO, INDEXAÇÃO, GESTÃO DE ARQUIVOS E WORKFLOW
1.4.1. A CONTRATADA deverá disponibilizar software com recursos de Gerenciamento Eletrônico de Documentos, digitalização, indexação, inclusão de manutenção de tabela de classificação e temporalidade, gestão de arquivos físicos, ordens de serviços e workflow com, no mínimo, as seguintes características gerais:

1.4.2. A Contratada deverá ser a detentora dos direitos sobre todos os módulos ou do sistema e de seu código fonte. Deverá, também, manter técnicos próprios para realizar manutenção, modificações ou evoluções no sistema quando solicitado pela CONTRATANTE. A disponibilização do Software será fornecido pelo período de 12 meses sem a cobrança de licenças adicionais.

1.4.3. O software deverá rodar em nuvem / ambiente cloud com hospedagem em datacenter localizado no Brasil, cujo endereço e contrato poderá ser solicitado a qualquer momento pela Contratante.

1.4.4. Embora a hospedagem seja em nuvem, a Contratante se reserva no direito de poder a qualquer tempo solicitar a migração para estrutura própria.

1.4.5. Características específicas mínimas do software:

1. O software deverá ter arquitetura de no mínimo 3 camadas com o processamento de imagens, códigos de barras, geração de Pdfs, geração de thumbnails, separação de Pdfs em páginas, visualização de Tiffs, todos processados no lado servidor;

2. Ser acessado via browser;

3. Suportar instalação do servidor em ambiente Linux (no mínimo: RedHat, Fedora, Ubuntu, Slackware, Debian, Suse, Mandriva e CentOs) ou plataformas baseadas em UNIX como FreeBSD, Mac OSx Server e Sun Solaris;

4. Possuir facilidade de navegação;

5. Ser no idioma em português (Brasil) em todas as telas e ambientes (Administradores / Usuários);

6. Ser compatível com os seguintes sistemas operacionais no cliente: Linux (no mínimo: RedHat, Fedora, Ubuntu, Slackware, Debian, Suse, Mandriva e CentOs), Microsoft Windows (XP, Vista, 7 , 8 e 10), Mac Os (10.4 em diante) e Sun Solaris;

7. Ser compatível com os seguintes browsers: Internet Explorer, Opera, Firefox, Chrome e Safari;

8. Ser compatível com tecnologia de código aberto (open software), no nível de sistema operacional, gerenciador de banco de dados e linguagem de programação, sendo aceito html, javascript, php, flex, actionscript, java ou flash;

9. Ser compatível com sistema gerenciador de banco de dados Oracle 10G (ou superior) ou PostgreSQL;

10. Suportar, no mínimo, 10 conexões simultâneas;

11. Suportar banco-de-dados sem limite de tamanho;

12. Conectividade com aplicativos escritos em DELPHI, POWERBUILDER, C#, VISUAL BASIC, JAVA, PHP, etc, através de api REST (Representational State Transfer - serviços http), permitindo a exibição dos documentos digitalizados também a partir desses aplicativos;

13. Possibilitar autenticação e criptografia de senha própria, ou integrada a autenticação via LDAP (Lightweight Directory Access Protocol);

14. A denotar dos direitos autorais e código fonte do sistema, deverá se comprometer em fornecer o código fonte do sistema caso venha a encerrar suas atividades ou caso não venha a manter mais pessoal qualificado para suporte no sistema;

15. Ser totalmente em plataforma WEB, permitindo atualização instantânea do sistema a partir do servidor para todas as estações de trabalho, não necessitando da intervenção do usuário ou do administrador da rede ou de instalação no computador cliente;

16. Suportar anexos de qualquer tipo e tamanho de arquivo: imagens, documentos, desenhos, vídeos, sons, etc;

17. Suportar formação de dossiês: reunião de vários documentos (imagens, documentos, planilhas, etc) em um único registro, sem limite de quantidades de arquivos que possam ser anexados no mesmo dossiê;

18. Permitir a ligação de dossiês através de links dentro do próprio dossiê (recurso que será muito utilizado na ligação e referenciamento de Leis e normas em geral);

19. Permitir a criação de modelos de documentos onde se possa definir dinamicamente, de forma simples e intuitiva, a estrutura de campos, conteúdo dos campos, se é pesquisável ou se é obrigatório.  Quando um novo arquivo ou dossiê for inserido no sistema, ele deverá herdar todas as definições previamente configuradas para o modelo selecionado;

20. Permitir a criação de infinitos modelos de documentos sem restrição de quantidade de campos que o modelo possa conter;

21. Permitir que a criação de modelos (tipos) de documentos seja fácil e feita diretamente nas janelas do aplicativo, de modo que qualquer operador médio, sem conhecimentos de programação ou operação avançada, possa fazê-lo rapidamente e sem dificuldades;

22. Na criação do modelo de documento, o sistema deve permitir ao operador ou administrador configurar a interface e determinar a estrutura de dados (índices) dos registros a serem armazenados, possuindo tipos de dados pré-definidos, a fim de agilizar a inclusão dos novos campos: tipo numérico, tipo CPF que faça verificação de dígito, CNPJ que faça verificação de dígito, texto, data, valor monetário, etc;

23. Possibilitar ligar uma lista a um campo, assim a Administração poderá previamente alimentar o sistema com listas para facilitar e padronizar o preenchimento dos campos;

24. Permitir a importação destas listas de arquivos em formato Excel ou CSV;

25. Permitir o preenchimento automático de outros campos do documento através de itens especificados na lista; Por exemplo: Esse órgão possui cadastro dos funcionários e consegue emitir planilhas com seus dados.  Ao preencher os dados de indexação do prontuário eletrônico do funcionário, a Contratante deseja apenas preencher o CPF e os demais dados (Nome, Matrícula, etc) sejam preenchidos automaticamente com base em uma lista que a própria Contratante possa alimentar no sistema.

26. Permitir a criação de checklist de documentos para cada modelo individualmente, de forma que o sistema mostre visualmente e por relatório quais documentos do checklist ainda não foram anexados e quais já foram;

27. Permitir preencher os campos do modelo de documento (inclusive os que foram criados dinamicamente no sistema) para que seu conteúdo seja importado nos documentos filhos, inclusive com possibilidade de configurar qual campo terá preenchimento obrigatório e qual não terá;

28. Permitir a criação de novos campos de índice dinamicamente para cada modelo de documento. A Contratante deseja a qualquer momento poder retirar campos ou adicionar campos aos modelos de documentos e consequentemente a todo documento que neste se baseia, sem a necessidade de programação ou de intervenção técnica. Esse procedimento deve ser feito de forma simples e pelo próprio operador do sistema.

29. Permitir que uma regra de validação simples possa ser anexada a cada campo, para que o mesmo faça a checagem antes de salvar.  O formato de escrita da regra de validação ficará a critério da CONTRATADA, mas deverá prestar suporte quando houver a necessidade. Deverá ser possível fazer validações simples, como as que são possíveis de serem feitas com o uso de expressões regulares, por exemplo.  Quando o conteúdo digitado não atender à regra de validação de algum campo do documento, não permitirá o salvamento;

30. Permitir a criação de templates de documentos: permitir anexar arquivos (pelo menos um formato editável do Microsoft Word, OpenOffice e BrOffice que permita salvar junto com o texto a formatação e configuração de página) nos modelos de documentos que servirão de templates;

31. Quando for solicitado ao sistema que crie um documento com base em um template, o sistema tem que ser capaz de rastrear o texto dentro do template procurando por variáveis correspondentes aos campos de índice/metadados do documento (inclusive os que foram criados dinamicamente para o modelo) e substituir essas variáveis pelo conteúdo do campo correspondente gerando um novo documento já preenchido. A Contratante anseia com esse recurso automatizar a emissão de muitos documentos que hoje são mantidos em rede, em várias versões e com risco de extravio.  Com esse recurso a Contratante poderá continuar fazendo uso dos modelos de formulários e documentos que possui, mas fazendo controle de versionamento e melhorando a forma de preenchimento das informações do conteúdo;

32. Quando uma informação de indexação de documento que se baseia em um template for alterada, novo documento com as informações novas deverá ser criado;

33. Permitir a recuperação de registros por qualquer campo armazenado (inclusive os criados dinamicamente para o modelo) e a consulta por qualquer campo sem restrições de limites de campos e filtros por documento;

34. Possuir controle de acesso em nível de usuário, grupo, modelo de documento, setor e documento;

35. Permitir configurar direitos aos grupos de usuários sobre o sistema em operações como “incluir”, “excluir”, “alterar”, etc, sem limite de quantidades de grupos de usuários ou limite de usuários nos grupos;

36. Permitir a criação de usuários através da importação de listas em formato Excel ou CSV, facilitando a criação de muitos usuários em processo de lote;

37. Permitir restringir o acesso do grupo a determinados modelos de documentos;

38. Permitir a criação de separação de setores, departamentos ou projetos, inclusive atribuindo ou restringindo acesso a nível de usuário;

39. Permitir que alguns documentos sejam marcados como confidenciais, momento em que o sistema deverá permitir que se informe quais os usuários que terão acesso a esse documento.  Essa restrição deverá se sobrepor a qualquer outra, mantendo a confidencialidade do documento;

40. Permitir configurar se um grupo de usuário está autorizado a operar o sistema de um determinado IP (Internet Protocol) ou Faixa de IP (CIDR), bem como os horários que poderá operar o sistema;

41. Suportar a geração automática e a visualização de miniaturas (Thumbnail) para cada documento ou imagem anexados, a fim de facilitar a navegação entre os documentos.  O sistema deve ser capaz de gerar miniaturas para, no mínimo, os seguintes formatos de imagens: Tiff, Jpeg, Png, Gif, Bmp, Ppm, Pgm, Dib e para a primeira página dos seguintes formatos de Documentos: Pdf, Doc, Docx, Xls, Xlsx. As miniaturas devem ser uma “foto” do documento no tamanho de 200 x 200 pontos da primeira página de seu conteúdo. A geração da miniatura deve ser realizada no lado servidor, logo após o upload do arquivo original, portanto não será necessário o upload da miniatura, o servidor deverá ser capaz de criá-la dinamicamente.  Esse recurso tem como objetivo facilitar à Administração encontrar rapidamente uma imagem em meio a um dossiê ou contrato com muitas páginas;

42. Deverá apresentar no mínimo dois modos de exibição das miniaturas: como lista de imagens vertical e lado a lado (horizontal), com possibilidade de navegação e seleção individuais;

43. Quanto se tratarem de imagens ou PDF, deverá ser possível que o usuário apenas as veja, consulte ou leia em tela sem a necessidade de gerar PDF.  Inclusive, deverá ser possível que alguns usuários sejam restritos a somente isso, evitando que baixem o arquivo para seu computador ou estação e o imprimam.

44. Permitir a alteração da ordem das imagens ou documentos vinculadas a um dossiê sem que seja necessário uma segunda digitalização dos documentos;

45. Permitir a alteração / sobreposição dos arquivos quando necessário, e quando isso ocorrer deverá manter as versões anteriores (versionamento);

46. Manter o versionamento para cada arquivo substituído ou alterado, afim de que seja possível abrir e consultar versões anteriores de arquivos substituídos ou alterados;

47. Ser capaz de recuperar dossiês ou arquivos apagados, a fim de manter a integridade dos dados, mesmo que sejam acidentalmente apagados;

48. Capacidade de fazer OCR de imagens no lado servidor, desde que as imagens possuam boa qualidade, utilizando software público (opensource, freeware ou semelhante) sem a necessidade de aquisição de licenças para OCR;

49. Permitir rotacionar a imagem em ângulos sucessivos de 90º, utilizando recursos próprios, sem a necessidade de instalação de software adicional;

50. Ter capacidade de Zoom de até 1000%;

51. Permitir enquadramento da imagem no espaço visual da interface gráfica com ajustes na altura, comprimento ou total da imagem;

52. Permitir separar, em páginas individuais (imagens), documentos anexados em formato PDF para que suas páginas possam ser visualizadas como imagens sem a necessidade de Leitor de PDF e para que possam ser individualmente selecionadas e/ou reordenadas para visualização ou geração de novo PDF.

53. Possibilitar selecionar imagens individualmente e gerar um PDF apenas das imagens selecionadas. Às vezes, a Contratante precisa de apenas uma ou algumas páginas de um dossiê e não do dossiê completo.  Nesse caso o sistema deve permitir que seja gerado um PDF apenas daquelas imagens selecionadas;

54. Permitir a inserção de anotações nos dossiês (andamentos) que registre, além da informação, o usuário e o horário que foi postada;

55. Permitir monitorar atividades do usuário no sistema através de trilha de auditoria em operações como “acessar”, “editar”, “apagar”, “criar”, etc;

56. Permitir a emissão de relatórios ou consultas que registrem as atividades realizadas pelo usuário incluindo, no mínimo, data/hora, usuário, ação e objeto do sistema que sofreu a ação;

57. Permitir o upload, tanto de documentos individuais, como em lotes de documentos. Quando em lote, o sistema deve ser capaz de automaticamente separar os arquivos do lote e inserir cada um com um número de protocolo, como também deve ser capaz de juntar todos em um único dossiê ou protocolo.  A Contratante deseja que seus muitos arquivos já digitalizados sejam subidos em operação única, e que o nome da pasta se transforme no conteúdo de um índice qualquer especificado no Modelo de Documento, a fim de automatizar e facilitar os trabalhos;

58. Permitir separar lotes de documentos enviados para o servidor através de uma página separadora com código de barras.  O sistema deverá ser capaz de interpretar códigos de barras simples no lado servidor;

59. Permitir auto indexação de lotes de documentos com base em código de barras presente no documento e nome da pasta.  A Contratante planeja inserir códigos de barras em seus documentos para automatizar futura indexação, portanto a aplicação deve ser capar de interpretá-los e usá-los como índice;

60. Receber e cadastrar automaticamente no sistema documentos enviados por e-mail: o GED deverá ter função de recebimento de documentos por e-mail. Deve ser capaz de identificar o usuário destinatário do e-mail e cadastrar automaticamente e imediatamente os arquivos anexos ao e-mail na conta do usuário do GED;

61. Permitir cadastrar os documentos contidos no e-mail em um único protocolo ou separadamente, conforme comando ou palavra chave inserido no corpo do e-mail;

62. O sistema também deverá ser capaz de ler, interpretar e arquivar, já indexados, os arquivos XML da nota fiscal eletrônica, inclusive com capacidade de recebê-los por e-mail;

63. WorkFlow Integrado: módulo responsável pela criação e gestão de fluxos de trabalho para os documentos, que possibilite a criação de fases que os documentos deverão percorrer desde seu nascimento até seu arquivamento afim de cumprir com seu objetivo/trâmite;

64. O WorkFlow poderá ser utilizado tanto para o trâmite de documentos já digitalizados como também os criados no sistema ou que nasceram digitais;

65. Permitir o cadastramento de fases ilimitadas no workflow e o cadastramento de usuários ilimitados em cada fase. Deve ser possível configurar o tempo máximo (limite) que o usuário tem para executar as ações na fase;

66. Permitir a devolução do documento dentro do fluxo quando algum usuário no fluxo recusar o documento;

67. Alertar o usuário por e-mail e através de lista ou alerta na entrada do sistema, quando seu tempo máximo (limite) para agir na fase estiver esgotado;

68. Possibilitar que a Contratante realize chamados de suporte, ordem de serviço, arquivamento, desarquivamento e outras solicitações via ordem de serviço dentro do sistema;

69. Permitir que sejam cadastrados quais os serviços e quais os atendentes relacionados a cada serviço, a fim que o chamado seja enviado para o atendente correto;

70. O sistema deverá fazer o controle dos prazos das O.S. (Ordens de Serviços);

71. Também deverá emitir alertas por e-mail sobre a abertura, encerramento ou qualquer outra comunicação importante acerca da O.S. aberta.

72. Conter janelas de visualização de lista de documentos que facilitem a navegação, bem como a administração do usuário sobre seus documentos. Deverá ter, no mínimo, as seguintes janelas ou listas:

· Documentos criados pelo usuário;

· Documentos que atualmente estão em uma fase de um fluxo que é de responsabilidade do usuário, para que ele saiba de forma simplificada e rápida quais são os documentos em que ele precisa tomar ação;

· Documentos favoritos: documentos que o usuário cadastrou como favorito para o utilizar com regularidade;

· Ordens de serviços, onde se possa acompanhar os pedidos / solicitações de suporte ou serviço relacionado à documentação;

73. Deverá ser possível cadastrar número de fluxos ilimitados;

74. O sistema deverá ser capaz de avisar os usuários por e-mail, automaticamente, para cada documento que entrar em sua caixa de entrada do GED (quando o fluxo apontar para o usuário como responsável por ação no documento), a fim de dar ciência de que precisa tomar ação ou conhecimento do documento, inclusive com fornecimento de link no próprio e-mail para acesso rápido ao documento (com solicitação de login e senha);

75. O sistema deverá ser capaz de arquivar o documento quando o fluxo for finalizado. A Contratante nesse item entende por arquivar, a ação de remover qualquer registro de pendência sobre esse documento dos usuários que trabalharam nele no WorkFlow;

76. O sistema deverá permitir a edição/criação de mensagens de e-mail personalizadas que serão enviadas como alerta para o usuário atual do fluxo sendo: mensagem para quando o documento entrar em sua caixa de entrada e mensagem para quando o usuário estiver em atraso na tomada de ação. As mensagens devem ser individualmente configuradas para cada fase do fluxo, a fim de ampliar a informação e dar coerência aos alertas por e-mail;

77. Possibilidade de configurar, em cada fase do fluxo, qual o prazo para tomada de ação na fase avisando por e-mail quando esse prazo se encerrar e periodicamente após o encerramento do prazo, enquanto o documento não seguir o fluxo;

78. Quando em um fluxo, deve ter a possibilidade de enviar um comunicado sobre um documento para um usuário ou para um grupo de recepção de comunicados previamente cadastrado;

79. Módulo de indexação integrado que possibilite a indexação tanto de lotes como de imagens individuais.  Esse módulo deve possibilitar, por exemplo, a subida (upload) de imagens diversas que serão separadas e indexadas individualmente no sistema, possibilitando, inclusive, que um documento seja incluído em um dossiê já existente.  Esse recurso é valioso, por exemplo, quando um documento de um funcionário (cartão de ponto, holerite, atestado de saúde ocupacional periódico) precisar ser anexado  a um dossiê já existente. É importante que esse módulo apresente a lista de imagens e também a imagem em tamanho real para que os dados possam ser digitados bem como possamos saber em qual contexto ele está;

80. Módulo de gestão de arquivos físicos que contenha, no mínimo, os seguintes recursos:

· Cadastramento das estruturas físicas do arquivo;

· Possibilidade de associar uma estrutura física a um documento, a fim de vincular o documento a sua localização física;

· Emissão de termos (protocolo) de retirada e devolução de documentos;

· Possibilidade de envio do documento digital para usuários individuais e grupos de usuários;

· Emissão de ordem de serviço para solicitações via sistema de retirada de documentos, digitalização, devolução de documentos, e outros associados ao objeto da contratação;

81. Módulo de classificação e destinação de documentos que contenha no mínimo os seguintes recursos:

· Suporte a infinitos níveis de hierarquia de classes cadastráveis;

· Configuração em cada nível da hierarquia da temporalidade do documento (anos no arquivo Corrente, anos no arquivo Geral e Destinação do Documento);

· Relatórios dos documentos que atingiram sua temporalidade conforme tabela de classificação e destinação cadastrada;

82. Capacidade de rastrear automaticamente e periodicamente pastas locais do computador cliente e inserir no sistema sem a necessidade de intervenção do usuário após o processo iniciado.  Neste caso se permite a instalação de software na web no computador cliente, devido à necessidade de acesso ao disco do usuário.  Embora a instalação de software adicional seja permitida nessa funcionalidade, o mesmo precisa ser multi-plataforma para no mínimo os seguintes sistemas operacionais: Windows, Linux, Mac Os;

83. Possuir forma de pesquisa avançada que possibilite a seleção de todos os campos (inclusive os dinamicamente criados para o modelo) e que permita a associação entre filtros;

84. Permitir um sub-filtro no resultado da pesquisa realizada;

85. Permitir gerar lista dos resultados da pesquisa em formato Excel ou CSV;

86. Permitir gerar um arquivo compactado (zip, rar, etc) contendo os arquivos resultados da pesquisa;

87. Permitir gerar um arquivo compactado que contenha internamente uma estrutura de pastas personalizável com base nos campos do documento, bem como na estrutura interna de pastas do dossiê. Essa funcionalidade dever possibilitar que a Contratante gere um arquivo ZIP com base no resultado de uma pesquisa definindo-se uma hierarquia de pastas com base nos campos da pesquisa.  Exemplo: se nos Documentos tempos campos Departamento, Ano, Nome, deve ser possível escolher os níveis da hierarquia de forma discricionários Ex: Primeiro nível de pasta (Ano), Segundo nível (Departamento), Terceiro nível (Nome). As pastas devem ser nomeadas com o conteúdo dos Campos, Ex: 2015/Departamento Pessoal/Antonio da Silva;

88. Emitir relatórios e gráficos acerca das quantidades dos documentos inseridos no sistema e principais tabelas/atividades administrativas;

89. Emitir relatórios e gráficos sobre quantidade de espaço em disco utilizado pelos arquivos;

90. O valor do sistema deverá contemplar seu fornecimento e garantia durante o período do contrato, bem como a hospedagem em nuvem já contemplando a evolução programada para o período;

1.5. A IMPLANTAÇÃO E HOSPEDAGEM DO SISTEMA DE GED
1.5.1. O processo de implantação consiste em várias atividades intercaladas com possíveis transições entre elas. Estas atividades deverão primeiramente ocorrer no ambiente de desenvolvimento e depois em ambiente de produção. A metodologia de implantação deve demonstrar as etapas, o processo de implantação, o “como será feito”. A implantação do Sistema deverá obedecer a boas práticas do PMI (Project Management Institute) publicadas no PMBOK (Project Management Body of Knowledge) um guia com boas práticas para gestão de projetos.

1.5.2. A implantação de sistemas pode ser tratada como um projeto, logo a empresa que será responsável pela implantação do sistema deve ter uma excelente metodologia de implantação para garantir a entrega e o sucesso do projeto. Abaixo, as etapas macro baseadas no PMBOK:

· Iniciação;

· Planejamento;

· Execução;

· Monitoramento e controle;

· Encerramento;

1.5.3. A CONTRATADA deverá se reunir com a CONTRATANTE, no prazo máximo de 5 (cinco) dias úteis após a assinatura do contrato, para o planejamento da implantação do serviço a ser fornecido. Nesta reunião serão discutidos e esclarecidos todos os questionamentos técnicos do serviço assim como as definições técnicas de configuração dos serviços e atividades de responsabilidade da CONTRATANTE.

1.5.4. Durante esta reunião, a CONTRATADA deverá apresentar um cronograma de implantação do serviço.

1.5.5. A CONTRATANTE fará a implementação das configurações necessárias nos equipamentos de sua propriedade conforme o cronograma de implantação acordado.

1.5.6. O sistema de GED deverá ser hospedado pela CONTRATADA em datacenter localizado no Brasil com redundância de link, em máquinas com redundância de discos, rede e energia.  A qualquer momento, a Contratante poderá solicitar cópia do contrato da CONTRATADA ou da fabricante do sistema como datacenter.

1.5.7. A CONTRATADA deverá contemplar em seu orçamento os valores relativos ao armazenamento das imagens, arquivos e backups pelo tempo estipulado no contrato, bem como o custo de exportação deles em mídia móvel acompanhada das planilhas de indexação e trilha de auditoria ao final do contrato sem custos adicionais para a Contratante. Essa exportação objetiva figura importação em outros sistemas caso nova contratação seja feita com empresa diferente.

1.6. DA PRESERVAÇÃO DIGITAL E DOS FORMATOS DIGITAIS

1.6.1. A adoção de um processo de digitalização implica no conhecimento, não só dos princípios da arquivologia, mas também no cumprimento das atividades inerentes ao processo, quais sejam a captura digital, o armazenamento e a disseminação dos representantes digitais. Isto requer que a CONTRATADA promova, durante o contrato, a atualização e manutenção de versões de software e hardware, a adoção de formatos de arquivo digitais e de requisitos técnicos mínimos que garantam a preservação e a acessibilidade a curto, médio e longo prazo dos representantes digitais gerados.

1.6.2. A CONTRATADA, a fim de manter a compatibilidade e a preservação dos documentos digitais ou digitalizados, deverá orientar a CONTRATANTE quanto à observação dos seguintes preceitos:

· Os documentos gerados no processo de digitalização deverão obedecer aos formatos ISO (digital image file format standard – ISO) padrão de mercado, a fim de garantir a preservação e acessibilidade desses documentos no passar dos anos (TIFF Group 4- JPEG ou PDF-A);

· Os documentos deverão ser digitalizados a, no mínimo, 300dpi com possibilidade de chegarem até 600dpi;

1.7. DO TREINAMENTO

1.7.1. Como parte integrante da solução, deverão ser ministrados treinamentos específicos para cada novo módulo desenvolvido ou customizado da solução sistêmica, de forma a possibilitar a absorção destes conhecimentos pela CONTRATANTE e seus usuários com a participação de, no mínimo, 05 (cinco) pessoas.

1.7.2. Os treinamentos visam:

· Capacitar a equipe técnica da CONTRATANTE em todas as atividades englobadas no projeto, visando a transferência da metodologia envolvida no projeto da Central de Digitalização;

· Capacitar quanto à configuração e operação nos processos de preparação de documentos, digitalização, tratamento de imagens, indexação e carga de imagens e índices;

· Capacitar quanto à utilização do software de captura, tratamento de imagem, workflow e indexação;

· Capacitar quanto à utilização dos softwares de pesquisa e visualização, considerando os perfis de administrador, usuários multiplicadores e usuários finais;

1.7.3. Os custos relativos a deslocamentos, estadias e gastos com alimentação de técnicos da CONTRATADA, bem como o transporte de equipamentos, serão de responsabilidade da mesma, não cabendo nenhum ônus à CONTRATANTE.

1.7.4. Os treinamentos poderão ocorrer, caso de comum acordo entre a CONTRATADA e CONTRATANTE, via telefone, via e-mail ou chat online, SOMENTE se for possível esclarecer todas as dúvidas dos usuários da CONTRATANTE.

1.7.5. O treinamento inicial, que deverá ocorrer no prazo indicado no Contrato a ser firmado entre as partes, qual seja, em até 3 (três) dias úteis após a assinatura do contrato, deverá ser obrigatoriamente presencial, nas dependências da Contratante, em horário de expediente do órgão – entre 8h e 17h –, devendo abarcar o treinamento de todos os servidores e demais colaboradores que utilizarão o sistema.

1.8. SUPORTE TÉCNICO E MANUTENÇÃO
1.8.1. CONTRATADA deverá fornecer, durante todo o período de vigência contratual, suporte técnico remoto e presencial. O suporte técnico remoto deverá ser fornecido via e-mail e via telefone durante 5 dias por semana e 8 horas diárias. Caso não seja possível a solução do problema via suporte remoto, a contratada deverá fornecer suporte presencial nas instalações do cliente.
1.8.2. Deverá ser realizada a manutenção corretiva referente ao software de gerenciamento de documentos durante todo o período contratual.
1.8.3. O atendimento, pela CONTRATADA, deverá ser realizado em um tempo máximo de 8 (oito) horas após a solicitação ter sido efetuada.
1.8.4. A CONTRATADA deve reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, às suas expensas, no todo ou em parte, o equipamento em que se verificarem vícios, defeitos ou incorreções resultantes de mau uso por parte de seus funcionários.

1.8.5. Custos relativos a deslocamentos, estadias e gastos com alimentação de técnicos da CONTRATADA, bem como o transporte de equipamentos (necessários à garantia), serão de responsabilidade da mesma, não cabendo nenhum ônus à CONTRATANTE.

1.9. DOCUMENTAÇÃO TÉCNICA

1.9.1. A CONTRATADA deverá fornecer a documentação técnica do sistema, atualizada pela sua última versão instalada na contratante, em meio digital, incluindo: manual do produto, modelo e processos envolvidos no projeto de digitalização.

1.10. GARANTIA DOS SERVIÇOS

13.1. A CONTRATADA deverá manter a garantia dos serviços durante toda a vigência do contrato. Quando o gestor do contrato apontar qualquer irregularidade ou falta de qualidade nos serviços, a Contratada deverá prontamente refazer os serviços sem custo adicional.




* IMPORTANTE: Quando o fornecedor não possuir exatamente o mesmo item descrito na cotação, deverá informar o valor R$ 0,00 nos campos VALOR UNITÁRIO e VALOR TOTAL, e preencher, no campo OBSERVAÇÕES a descrição e valores (unitário e total) do produto/serviço alternativo que eventualmente possa oferecer. Produtos/serviços com descrição diversa da constante do campo DESCRIÇÃO DO PRODUTO/SERVIÇO que não estejam especificados no campo OBSERVAÇÕES serão desconsiderados para fins da contratação pretendida, bem como os produtos/serviços precificados nos campos VALOR UNITÁRIO e VALOR TOTAL serão considerados como estritamente descritos no objeto na licitação, no campo DESCRIÇÃO DO PRODUTO/SERVIÇO, devendo ser entregues com as características ali descritas em caso de ser o orçamento vencedor e a contratação efetivada, sob pena de penalidades legais cabíveis.
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