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PREFEITURA MUNICIPAL DE LEN COIS PAULISTA
Praca das Palmeiras, 55 — Fone (14) 3269-7000 — Fax (14) 3263-0040

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. A presente licitacdo tem por objeto a contratacdo de software para elaboracao
dos atos legais do Municipio, sendo:

Iltem |Descricao Unid. Qtde
01 |Locacao e manutencdao mensal de software de gerenciamento | Servico 12,00
de legislacao municipal e outros documentos, incluindo
backup e hospedagem na internet.
02 |iInstalacao, configuracao e liberacao de acesso. Servico 1,00
03 |Treinamento aos usuarios. Hora 20,00
04 |Digitacdo, importacéo, criacao de vinculos e consolidacdo de | Servico 1,00
atos normativos existentes.
05 |Servico eventual de assessoria presencial {sob demandaj). Hora 20,00
06 |Servico eventual de desenvolvimento de melhorias (sob| Hora 20,00
demanda).

1.2. O contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, a contar da assinatura do mesmo,
podendo ser prorrogado até o limite de 48 (quarenta e oito) meses, nos termos do
Artigo 57, Inciso IV da Lei Federal n? 8.666/93 e suas alteracdes.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1. A contratacdo do referido software tem como principais objetivos atender o
principio da transparéncia e facilitar a procura e organizacao dos atos legais e outros
documentos por parte dos servidores e dos cidaddos, uma vez gue o0 mesmo estard
disponivel on-line a todos os municipes e também ficard a disposicdo de todas as
secretarias municipais.

2.2. O sistema ird permitir o gerenciamento dos atos legais (leis ordinarias, leis
complementares, decretos, portarias, ordens de servico, instrucao normativa e Lei
Organica Municipal com suas emendas) via internet, seguindo as especificacfes da
Lei Complementar Federal n® 95/98 e suas alteracdes quanto a estrutura e
consolidacao dos atos, além de facilitar o acesso as informacdes, permitir maior
versatilidade e seguranca na elaboracdo dos atos e também proporcionar maior

agilidade e confiabilidade nas decisbes juridicas e administrativas.
3. DOS REQUISITOS E FUNCIONALIDADES MINIMAS DO SISTEMA

3.1. Tecnologias e Hospedagem:



PREFEITURA MUNICIPAL DE LEN COIS PAULISTA
Praca das Palmeiras, 55 — Fone (14) 3269-7000 — Fax (14) 3263-0040
CEP 18682-900 — Lengois Paulista — SP
CNPJ: 46.200.846/0001-76
www.lencoispaulista.sp.gov.br

2

a)

b)

O Sistema deverd funcionar totalmente em ambiente web, ou seja, em
navegador de internet, sendo dispensavel qualquer instalacdo de software
adicional na estacao de trabalho ou emulacado por parte do servidor de dados,
exceto editores/visualizadores de texto {pdf, docx, odt), ou para assinatura de
documentos eletrénicos;

O sistema devera dispor de editor de texto visual amigével, para conteldo de
internet (HTVL},

Hospedagem e disponibilizacdo do sistema na internet, sendo permitida
subcontratacao deste servico.

3.2. Funcionalidades Gerais do Sistema:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

Visualizacado dos atos legais no formato original, compilado e consolidado;

Os cadastros comuns entre os mddulos deverdo ser Unicos, ou seja, seus
dados devem estar disponiveis entre os mesmos, porém cadastrados uma
Unica vez, independente do mdédulo;

Permitir que os relatérios sejam salvos no computador para posterior uso ou
impressao;

Possuir auditoria automética do sistema, registrando todas as operacdes de
inclusdo, exclusdo e alteracao efetuadas com data, hora e usuério responséavel
pela operacao;

A interface com os usuarios deve ser totalmente em Portugués (Brasil);
Permitir que seja compartilhado um documento para colaboracdo, através de
um link, com prazo e restricoes de seguranca (anénimo, publico ou privado);
Permitir ao usuario o registro de alertas, com notificacdo via navegador ou por
e-mail, de forma imediata ou diaria, dados os filtros disponiveis para pesquisa;
Permitir a assinatura eletronica de documentos.

3.3. Permissdes do Sistema:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Permitir que sejam criados grupos de usuarios;

Permitir usudrios alterar, incluir, excluir e visualizar cadastros, conforme
inseridos em seu respectivo grupo;

Permitir ao grupo de usuario, operacdes (alterar, incluir, excluir e visualizar)
sobre os documentos, conforme sua situacao;

Permitir ocultar ou visualizar relatérios;

Permitir acesso ao sistema através de usuario e senha;

Permitir a criacdo e uso ilimitado de usuérios.

3.4. Especificagdes minimas do editor de texto HTML - ETH:

a)
b)
c)

d)

Copiar, colar {(com e sem formatacao), recortar, desfazer e refazer;

Localizar, substituir, selecionar tudo;

Negrito, itdlico, sublinhado, riscado, sobrescrito, subscrito e remover
formatacao;

Alinhamento do texto: a esquerda, ao centro, a direita e justificado;
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Tipo, tamanho e cor da fonte e cor do fundo do texto;
Espacamento entrelinhas e entre paragrafos;

Inserir, editar e excluir hiperlink;

inserir e editar ancora;

Inserir imagem;

Inserir tabela, configurar propriedade e dividir e mesclar células;
Inserir caracteres especiais;

Inserir quebra de pagina;

m) Exibir e ocultar cabecalho;

n)
0)
p)

q)

r)

s)

Habilitar ou desabilitar salvamento automatico do texto;

Atalho de teclado para as principais funcionalidades;

Exibir todo o texto do documento, para visualizacao, edicao e digitacao, em
uma Unica tela, podendo aplicar qualquer recurso de formacdo ao texto como
um todo;

Permitir que o documento, enquanto editado, ou seja, durante a sua redacao,
tenha a aparéncia (tamanho e tipo da fonte, formatacao, etc.) mantida e seja
proporcional e semelhante a sua versao impressa;

Permitir criar vinculos com outros documentos, de modo a permitir a
compilacao e consolidacao automéatica dos mesmos;

Exibir as colaboracoes feitas sobre o documento.

3. 5. Especificagdes minimas do médulo de elabora¢ao de documentos:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

)

h)

)

k)

Permitir a edicdo de multiplos documentos simultaneamente no ETH;

Cadastro de tipos de documentos: lei organica, leis municipais, decretos,
projetos, oficios, portaria, etc.;

Cadastro de documentos, com numero, data, situacdo, adendos (arquivos
anexados) e seu texto;

Sugestdo de numeracao dos documentos continua ou por periodo;

A numeracao dos dispositivos deve ocorrer de forma automatica na
emissao/impressao do documento e na compilacdo e consolidacao;

Permitir a inclusdo de adendos, em vérios formatos de arquivos, nos atos
legais e outros documentos;

Permite a consulta de expressdes inclusive nos anexos, guando digitados e
armazenados pelo ETH;

A epigrafe, na elaboracdo do texto, deve exibir automaticamente o tipo do
ato, o préximo nimero e a data;

Disponibilizar a lei, ou qualquer outro ato gue se aplique, na forma original,
nos formatos HTML, PDF, SXW, DOC, DOCX, ODT, XLS, XLSX, SXC, 0ODS
compilada e consoclidada no formato HTML,;

Ao consolidar e compilar os atos, o sistema deverd gerar hyperiink a fim de
facilitar a navegacdo, em paginas de internet, entre os atos e dispositivos
relacionados;

A possibilidade de digitacdo e criacdao de atos legais e quaisquer outros
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1)

documentos, deste moédulo, ird se dar exclusivamente mediante usuério e
senha previamente configurados;
Funcionalidade para cépia de documentos;

m) Permitir a pesquisa de documentos por tipo de ato, nimero, periodo de tempo

n)
o)
p)

a)
r)
s)
t)
u)
V)
w)

X}

y)

e/ou palavras ou expressdes do texto;

Manter filtro da consuita salvo para facilitar localizacao de documentos;
Configurar cabecalho de pédgina com logo e inscricdes;

Impressao dos atos legais conforme Lei Complementar Federal n? 95/98 e
suas alteracdes, especialmente em termos de espacamentos, margens e
fontes do conteldo. A impressdo ainda deve fornecer opcionalmente a
possibilidade de impressao do cabecalho da pégina com logo e inscricdes.
Anexos (ao fim do documento} podem ser opciocnalmente configurados, para
serem impressos em paginas separadas do documento principal. O formato
dos arguivos deve ser em PDF e Microsoft Word;

Exibir vinculos (alteracdo, revogacao, inclusdo, correlacdo, etc.) entre
documentos de forma ciclica;

Painel de informacdes, contendo no minimo os documentos mais acessados,
os projetos de lei no aguardo de sancao, as leis no aguardo de publicacao e
documentos {contratos, aditivos, etc.} com vencimento em breve;

Emitir relatério quantitativo de documentos por periodo;

Emitir relatério quantitativo de situacdes do documento por tipo de
documento;

Emitir relatério de documentos, listando nimero, data, ementa; filtrados por
periodo, tipo, situacao, texto;

Emitir relatério de leis que necessitem de regulamentacao;

Emitir relatério de auditoria de dados;

Emitir relatério de acessos ao sistema, listando usuéario, data e hora de
entrada no sistema;

Emitir extrato de documentos com periodo de validade.

3.6. Especificagées minimas do Médulo Publico:

a)

b)

c)

d)

e)

Permitir a pesquisa de documentos por tipo de ato, nimero, com ou sem
palavras ou expressoes contidas no texto ou ementa e periodo de tempo;
Permitir disponibilizacao dos atos imediatamente, respeitados tipos de
documentos e seus referidos prazo de publicacdao;

Os atos legais, quando couber, deverdo ser disponibilizados em original e na
forma consolidada e compilada, opcionalmente temporizado conforme
modificacoes;

Os documentos disponibilizados no site, tanto para visualizacdo como para
impressao, devem ter o cabecalho com brasao e inscricdo do municipio;

Na visualizacdo dos atos, compilados e consolidados, deverd ser possivel
navegar pelos hyperiink’s, tendo acesso aos documentos relacionados
(alteracdo, inclusdo e revogacao) e/ou “lincados” nos documentos, de forma
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f)

g)

h)

i)

)

semelhante a realizada no site do Planalto Federal (www.planalto.gov.br);

Os adendos do documento, quando existirem, devem estar disponiveis para
visualizacao ou download (baixar o arquivo);

Os documentos devem exibir os atos correlacionados e o detalhamento de
todos os vinculos daquele documento com qualquer outro, possibilitando a
navegacao entre eles ciclicamente;

Acesso aos atos publicos disponiveis para consulta irrestritamente, sem 6nus,
pré-cadastro ou necessidade de qualquer outra informacao;

A péagina na internet para consulta e visualizacdo dos atos deve ter apenas
conteludo legal do municipio, sendo vedadas propagandas, publicidades ou
outras divulgacdes de gualquer natureza;

Permitir o cadastro de usuérios para que possam fazer uso dos cadastro de
notificacbes e e-mail.

3.7. Especificagdes minimas do gerenciador do Diario Oficial Eletrénico:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

)

h)

Devera ser disponibilizado um mddulo, ferramenta ou sistema para gerenciar
o Diédrio Oficial Eletrénico do Municipio, sendo permitida subcontratacdo deste
servico;

Exibir o Didrio Oficial em arquivo PDF, com possibilidade de download integral
e assinatura eletronica;

Permitir a pesquisa em Diérios por intervalo de data, ano, edicdo, tipo de ato
e/ou texto;

Permitir verificar a validade do documento online com link e QR Code;

Permitir anexar arquivos em PDF manualmente;

As paginas do Didrio deverao ter: cabecalho padrdo, pré configurado,
contendo de forma automadtica (pégina, data e hora, nimero de edicdo
sequencial automaética, ano) e rodapé com identificacdo da assinatura
eletronica;

A divulgacdo dos atos oficiais no Didrio Oficial veiculado eletronicamente
deverda atender aos requisitos de autenticidade, integridade, validade juridica
e interoperabilidade da Infraestrutura de Chaves Pulblicas Brasileira — ICP-
Brasil, instituida pela Medida Proviséria n? 2.200-2, de 24 de agosto de 2001,
ou outra norma que vier a substitui-la.

O Diario Oficial do Municipio serd editado diariamente ou em outra
periodicidade, conforme a necessidade de publicacdo, sendo as edicdes
numeradas em algarismos  ardabicos, com paginas numeradas
sequencialmente e datadas.

4, DA IMPLANTACAO DO SISTEMA

4.1. Como implantacao do sistema, entende-se os servicos técnicos especializados
para a instalacéao do software em ambiente operacional, garantindo o pleno
funcionamento do mesmo.
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4.2. Para cada um dos mddulos ou processos, quando couber, deverdo ser cumpridas
as atividades a seqguir:

a) Instalacao e configuracdes do sistema;

b) Customizacodes iniciais dos médulos (layouts, brasdes e relatérios);

c) Estruturacdo de grupos de acesso e liberacao dos usuarios;

d) Liberacao de todas as funcionalidades contratadas do sistema.

5. DO TREINAMENTO AO USUARIO

5.1. Deverd ser realizado pela contratada a transferéncia de conhecimentos para os
usuarios relativos a utilizacdo do software instalado, considerando:
a) Treinar os usudrios em grupos ou individualmente, nos mdédulos utilizados;
b) Dispor de carga hordria minima de 4 (quatro) horas/aula, com método
adeguado a cada mddulo ou conjunto de atividades;
¢} Capacitar multiplicadores de conhecimento para gue eles possam orientar
grandes grupos, como o publico em geral;
d) As despesas relativas a participacao dos instrutores, tais como: hospedagem,
alimentacao, transporte, didrias, etc serdo de responsabilidade da contratada;
e) O periodo dos trabalhos sequird conforme estabelecidas em cronograma,
sendo as datas e hordarios acordados entre as partes;
f) O local de treinamento dos usuéarios, munido de projetor e computadores com
internet serao disponibilizados pela Prefeitura.

6. DO SUPORTE AO USUARIO

6.1. Os servicos de suporte ao usuario deverao contemplar:

a) Orientacao, assessoria e parametrizacédo para que o sistema atinja os
objetivos desejados quanto ao funcionamento, de acordo com as necessidades
do Municipio;

b) Atendimento técnico a distancia através de meio remoto, e-mail ou telefénico,
para identificacao e solucdo de problemas ligados diretamente ao uso do
software. O servico deverd estar disponivel aos servidores municipais
responsdveis pelos departamentos envolvidos com o sistema no minimo de
segunda a sexta-feira, das 08:00 as 18:00h;

c) Atendimento técnico presencial, que deverd ser feito por técnico da
contratada, nas dependéncias do contratante, para atendimento por demanda
quando solicitado, ao custo estabelecido em contrato. Incluem-se aqui
assessoria e capacitacdo de usudrios.

6.2. Os prazos de atendimento para solucdo de problemas relacionados ao
funcionamento do sistema serao determinados em funcdo do nivel de severidade da
ocorréncia. O prazo de atendimento comecard a contar a partir da comunicacao do
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problema e deverd ser atendido de acordo com a tabela abaixo:
Severidade Ocorréncia Prazo para
solucao

1 Sistema inoperante Em até 01 hora

2 Problema ou ddvida, restringindo a operacao Em até 12 horas
do sistema

3 Problema ou dudvida, prejudicando a operacao Em até 24 horas
do sistema

4 Problema ou duvida, que ndo afeta a operacdo | Em até 48 horas
do sistema

7. DA MANUTENCAO E ATUALIZACAO DO SISTEMA

7.1. A contratada deverd garantir o bom funcionamento e a atualizacao do sistema,
além de:

a)

b)

c)

d)

Disponibilizar a atualizacdo de versao de todos os mdédulos, sem quaisquer
o6nus adicionais para o Municipio, durante toda a vigéncia contratual;

Realizar sempre gue necessario a manutencao corretiva, ou seja, aquela
decorrente de problemas de funcionalidade detectados pelo usuario ou
funcionamento em desacordo com o gque foi especificado, seja ele relativo a
telas, regras, relatérios, integracdo, etc;

Realizar sempre que necessario a manutencao legal, em caso de mudanca na
legislacdo, entre outros, a qual devera ser elaborada uma programacao para
atendimento as mudancas ocorridas, sem prejuizos a operacdo do sistema e
a legislacao, durante toda a vigéncia contratual;

Prover seguranca e integridade das informacfes e seus bancos de dados,
realizando no minimo uma cépia de seguranca didria, mantida por 30 dias.

8. DOS SERVICOS EVENTUAIS SOB DEMANDA

8.1. Concluidos os trabalhos de implantacdo, importacdo de dados e treinamento aos
usuarios, o Municipio emitird Termo de Conclusado e s6 a partir de entao poderdo ser
cobradas as horas técnicas de desenvolvimento e atendimento presencial sob
demanda.

8.2. As alteracdes no produto que se caracterizem como erros, defeitos ou falhas de
operacdo e determinacles da legislacdo federal e estadual, ndo serdo passiveis de
cobranca de horas técnicas.

8.3. O valor das horas técnicas podera ser cobrado somente mediante solicitacdo do
Municipio, para fazer mudancas de qualquer natureza no sistema ou assessoria
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presencial.
9. DA IMPORTAGCAO DOS DADOS

9.1. A contratada fica obrigada a realizar a importacdo, reorganizacao e
reestruturacao dos dados existentes no Municipio para o sistema, visando permitir a
utilizacao plena destas informacoes, considerando:
a) Conversdo dos arguivos digitais (sxw, odt, doc, docx, sxc, ods, xis, xisx},
garantindo a integridade e seguranca dos dados;
b) Sempre que possivel, e se couber, os documentos deverdo manter ao maximo
a formatacao original dos mesmos;
c) Caso ndo seja possivel realizar a migracdo total dos dados, a contratada
devera realizar a digitacdo de todos os dados disponibilizados, sem 6nus para
o Municipio;
d) Ao final do processo de migracdo o sistema deverd estar em perfeito regime
de operacao, mantendo concisos todos os dados migrados e consolidados,
conforme item 9.2, e a possibilidade de pesquisa dos documentos.

9.2. Segue total estimado de documentos, conforme levantamento realizado no més
de outubro/2018:

a) a serem importados e consoclidados:

Tipo Formato imagem | Formato documento Total
Decreto Executivo 4.674 7.423 12.097
Lei Ordinédria 3.192 1.971 5.163
Lei Complementar 7 103 110
Emenda LOM 16 0 16
Lei Organica Municipal 1 0 1
Totalizagdo 7.890 9.497 17.387

b) a serem importados, sem necessidade de consolidacao:

Tipo Formato imagem | Formato documento Total
Ordem de servico 81 50 131
Instrucdo Normativa 22 44 66
Portaria 8.902 13.789 22.691
Totalizagdo 9.005 13.883 22.888
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10. DOS SERVICOS DE DIGITACAO E CRIACAO DE VINCULOS

10.1. Abaixo seguem as especificacOes para carga da base legislativa e documental
do municipio, considerando que:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

Considera-se como base legislativa todos os atos normativos citados no item
9.2. existentes na Prefeitura até a data da assinatura do contrato;

A digitacao dos dispositivos, que estiverem no formato de imagem, devera ser
na forma constante no ato original, ndo podendo sofrer correcbes ou
alteracdes;

A Prefeitura fornecerd cépia fisica ou digital dos atos a serem migrados. Em
nenhuma hipétese ird se permitir a retirada dos documentos originais da
reparticao;

Os trabalhos deverao ser realizados na sede da contratada;

Deverao serl, segundo o estabelecido na Lei Complementar 95/98, e deverao
ser visualmente semelhantes ao disposto no Planalto Federal
(http://www.planalto.gov.br};

A contratada deverd apresentar, ao final dos trabalhos, relatério contendo
eventuais inconsisténcias detectadas durante esta fase do servico.

11. DO CRONOGRAMA DE EXECUCAO

11.1. Os servicos deverdo ser concluidos nos seguintes prazos, em dias corridos:

Servico / dias 15 30 45 60 180 360
Implantacao X

Importacao dos dados X X X X X
implantacao do Diario Oficial X X

Treinamento dos usudrios X X

Digitacao e vinculos X X X X X
Suporte aos usuarios X X X X
Manutencao do sistema X X X X

11.2. A contagem do prazo sera iniciada a partir da solicitacdo e disponibilizacdo dos
dados e recursos por parte do Municipio.

12. DAS RESPONSABILIDADES

12.1. O sistema deverd ser entregue com todos os documentos oficiais emitidos até a
data da assinatura do contrato.

12.2. A empresa contratada ndo poderd subcontratar ou transferir a terceiros os
servicos contratados, exceto os servicos de hospedagem e disponibilizacéao do
sistema na internet e a ferramenta ou sistema para gerenciar o Diario Oficial
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Eletronico do Municipio.

12.3. A garantia dos servicos prestados pela contratada serd de no minimo 60
(sessenta) dias, sem qualquer custo para o Municipio, contados a partir do Termo de
Conclusao.

12.4. O Municipio disponibilizard um servidor para dirimir dlvidas, acompanhar a
execucao dos servicos e decidir as questdes técnicas submetidas pela empresa
contratada.

12.5. Todas as decisbes e entendimentos havidos entre as partes durante o
andamento dos trabathos e que impliguem em modificacdes ou impiementacdes nos
planos, cronogramas ou atividades pactuadas, deverdo ser prévia e formalmente
acordados e documentados entre as partes.

12.6. A empresa contratada e os demais profissionais envolvidos deverao guardar
sigilo absoluto sobre os dados e informacdes referentes ao objeto da prestacdo de
servicos ou quaisquer outras informacdes a que venham ter conhecimento em
decorréncia da execucdo das atividades previstas no contrato, respondendo
contratual e legaimente pela inobservancia desta exigéncia, inclusive apés o término
do contrato.

13. DA PROVA DE CONCEITO E DEMONSTRAGAO DE FUNCIONALIDADES

13.1. A empresa vencedora, antes da homologacao e assinatura do contrato, devera
demonstrar a prova de conceito e funcionalidades dos softwares e sistemas, podendo
fazer uso de dados ficticios, adotados somente a titulo de demonstracao.

13.2. Na prova de conceito devera ser comprovado o atendimento funcionalidades
basicas no sistema, através da demonstracdo dos seguintes itens do presente Termo
de Referéncia:

o ltem 3.1, alineas “a” e “b";

o ltem 3.2, alineas “a”, “c¢”, “e", “f" e “g";

o ltem 3.3, alineas “a”, “d”, “e" e “f";

o ltem 3.4, alineas “a”, “d”, “f”, “I”, “m”, “n”, “p”, “q”, e “r";

o ltem 3.5, alineas “b”, “h”, “j”, “I”, “m", “p" e “t";

o ltem 3.6, alineas “a”, “f", e “h".

Lencdis Paulista, 22 de outubro de 2018.

RAILSON RODRIGUES
Secretdrio de Administragao



